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B. INFORME FINAL DEL TRABAJO DE TITULACIÓN 
 
INTRODUCCIÒN 
 La inducción de personal es un proceso importante y necesario que tiene como objetivo 
integrar al nuevo personal a la organización. 
Esta capacitación comienza desde el momento en que se presenta la aplicación para un 
puesto de trabajo, y cuanto antes logre el trabajador mayores posibilidades tiene de quedarse con el 
puesto requerido, ya que su gran adaptación jugará a su favor. 
Para muchos patronos la palabra orientación significa enviar a los nuevos empleados a que 
se les dé una charla de dos horas sobre la historia de la compañía, sus reglamentos y las 
prestaciones que brinda. Si bien es cierto que todos estos son elementos importantes de la 
introducción del individuo a su nuevo ambiente de trabajo, no es probable que se pueda asimilar 
totalmente en un par de horas, ni son tampoco todo lo que necesita.  
La inducción es un proceso porque toma tiempo, no se realiza en un par de horas, involucra 
todo el departamento de recursos humanos, a directores y los compañeros de trabajo de todo nuevo 
colaborador de la empresa. 
 Al referirnos a la orientación como proceso fundamental para lograr la socialización del 
individuo, se trata de exponer y comprender que es lo que sucede en el individuo cuando ingresa en 
una organización y acepta pertenecer a ella. 
Una vez revisados estos antecedentes se puede confirmar que un Programa de Inducción 
para los nuevos servidores a su puesto de trabajo es necesario y de vital importancia en la Corte 
Constitucional del Ecuador ubicada en la ciudad de Quito.  
 La información proporcionada mediante este Programa de Inducción hace saber al nuevo 
servidor público  lo que esta cartera de Estado  demanda de él y lo que esta le ofrece a cambio de 
sus contribuciones. Obteniendo beneficios ya que será de gran utilidad para los directores de la 
institución, puesto que lo podrán aplicar a los demás servidores que ingresen a la Corte 
constitucional del Ecuador ubicada en la ciudad de Quito con el fin de obtener resultados de optimó 
rendimiento por parte de los servidores públicos. 
 
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
 
La Corte Constitucional del Ecuador ubicada en la ciudad de Quito no cuenta con un 
Programa de Inducción para sus servidores públicos y como consecuencia vamos a tener un 
personal no adaptado a su puesto de trabajo ni a la institución lo que conllevara a un rendimiento 
inadecuado por esta razón es muy importante implementar un Programa de Inducción en la 
institución.    
Preguntas 
 




2) ¿Un Programa de Inducción ayudará a los nuevos servidores públicos a tener un comienzo 
productivo en su nuevo puesto? 






 Mejorar la adaptación de los nuevos funcionarios  a través de un Programa de Inducción 
para brindar al trabajador una efectiva orientación general sobre las funciones que 
desempeñará, los fines  de la Corte constitucional, así como la organización y su estructura. 
 
Específicos  
 Establecer actitudes favorables de los nuevos funcionarios hacia la institución, sus políticas 
y su personal. 
 Ayudar a los nuevos servidores públicos a introducir un sentimiento de pertenencia y 
aceptación por parte de la institución para generar entusiasmo y un excelente desempeño 
laboral. 
 
JUSTIFICACIÓN E IMPORTANCIA 
 
La inducción es un componente crítico del proceso de socialización del nuevo empleado 
con la institución. Este proceso de socialización hace que el nuevo empleado empiece a 
comprender y a aceptar las actitudes prevalentes, valores, normas, criterios y patrones de 
comportamiento postulados en la institución  y sus departamentos. 
La información proporcionada mediante este Programa de Inducción hace saber al nuevo 
servidor público  lo que esta cartera de Estado  demanda de él y lo que esta le ofrece a cambio de 
sus contribuciones. Obteniendo beneficios ya que será de gran utilidad para los directores de la 
institución, puesto que lo podrán aplicar a los demás servidores que ingresen a la Corte 
constitucional del Ecuador ubicada en la ciudad de Quito con el fin de obtener resultados de optimó 
rendimiento por parte de los servidores públicos. 
Es factible implementar el Programa de Inducción ya que cuento con la autorización de la 
Directora de Talento Humano de la Corte Constitucional del Ecuador Ing. Sindy Estévez así como 
también con el tiempo, material necesario y apoyo económico por parte de la institución para llevar 













1. La inducción de personal 
 
1.1 Definición de Inducción 
 
 Cuando  una  nueva  persona  se  integra  a  una  nueva  organización  o  institución, 
desconocida para  él,  o  a  un  nuevo grupo  de  trabajo,  se  da  un  proceso  llamado “Inducción” 
entre el nuevo empleado y la organización.  
Al inducir a los nuevos empleados se les proporciona la información básica de los 
antecedentes  que  requieren  para  desempeñar  su  trabajo  en  forma  correcta.   
  “La inducción,  de  hecho,  forma  parte  del  proceso  de  sociabilización  del  empleador 
para  los empleados  nuevos. La  Inducción  es  el  proceso  permanente para  imbuir en  los  
empleados  las  actitudes,  normas,  valores  y  patrones  de  conducta  que prevalecen y son 
esperados por la organización y sus departamentos.” (Dessler, 2001) 
 “La  Inducción  es  el  ajuste  dirigido  de  nuevos  empleados  con  la  compañía,  el 
puesto y el trabajo en grupo”. (Robert, 1997) 
 “La orientación se ocupa de introducir al nuevo empleado de la organización y a su unidad 
de trabajo y labor específica” (Victor, 2001) 
Se  puede  decir  que  la  inducción  es  el  procedimiento  por  el  cual  se  presenta  la 
organización  a  los  nuevos  empleados  para  ayudarles  a  integrarse  al  medio  de trabajo y tener 
un comienzo productivo.  
Lo más importante  del  concepto es  que es la organización  la  que se  presenta  a los 
nuevos empleados.  
1.2 La inducción como proceso de adaptación y socialización 
 
La inducción es un proceso porque toma tiempo, no se realiza en un par de horas, involucra 
todo el departamento de recursos humanos, a gerentes o jefes de área y los compañeros de trabajo 
de todo nuevo colaborador de la empresa. 
Al referirnos a la orientación como proceso fundamental para lograr la socialización del 
individuo, se trata de exponer y comprender que es lo que sucede en el individuo cuando ingresa en 
una organización y acepta pertenecer a ella. 
“El proceso de socialización consiste en la comprensión y aceptación de los valores, 
normas y convicciones que se postulan en la organización”. (Keith, 2000) 
"Se considera que  la  socialización organizacional es  poner al tanto al nuevo trabajador 
sobre  la organización con la finalidad de adiestrarlo y enseñarle lo importante que es para la 
institución contar con su integración a la misma”. 
"La inducción es una parte indispensable e importante del proceso de socialización, 
mediante el cual la institución  trata de convertir al trabajador en agente  para el logro de sus 
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propios objetivos y a su vez el servidor  mediante un proceso de adaptación trata de hacer a la 
institución una agencia para el logro de sus objetivos personales”. 
Una vez realizada la introducción general de la organización, la inducción continúa con el 
supervisor  y compañeros de trabajo y es aquí, en este momento  cuando empieza el proceso de 
fusión  del empleado, no solamente con la institución, sino también con la personalidad específica 
de los trabajadores que serán sus compañeros, ya que él será o no aceptado por el grupo de trabajo.  
"Debemos tomar en cuenta que la  aceptación es mutua, no solamente el nuevo empleado 
debe aceptar la organización, el supervisor y el grupo, sino que ellos deben aceptarlo a él, para dar 
como resultado una fusión satisfactoria y un cálido clima organizacional.” (Arce, 2012) 
“Si a los funcionarios de reciente ingreso se los abandona a su suerte, el período de 
adaptación se alarga y consecuentemente ocurren: Pérdidas de productividad, renuncias, que dan 
como resultado pérdidas económicas por los costos de rotación de personal." (Scott, 2000) 
El éxito de la socialización está directamente relacionado con la motivación inicial del 
aspirante, dado que si está es elevada, tolerará más fácilmente experiencias de socialización 
incómodas. 
También se relaciona con el grado de presión con la que la organización cautive al nuevo 
miembro, pues puede comprometerlo sutilmente con planes para la compra de auto, vivienda, 
ingreso a clubes, etc. 
Otro argumento al que debe recurrir el jefe, es recordándole que identificarse con una 
nueva organización lleva tiempo, de manera que si decidiera irse, tendría que volver a empezar 
desde el principio; el empleado disidente reconsiderará y pensará que ya ha invertido tiempo 
valioso en la empresa, como para empezar nuevamente en otra. Estas sutiles estrategias en algunas 
ocasiones pueden surtir el efecto deseado y el empleado decide quedarse. 
También es importante contemplar que este tipo de presiones dependerán del mercado 
laboral, factor que la organización no puede controlar.  
El departamento de recursos humanos es el llamado a conducir sus esfuerzos a la 
socialización del recién llegado, así como también es el encargado de ayudar a los empleados en el 
logro de sus objetivos individuales, por lo menos en la medida en que esos objetivos contribuyan a 
los logros de la organización, ya que si este proceso no ocurre, se puede encontrar un descenso en 
el desempeño de los empleados, generando un descontento y corriendo el riesgo de perder a un 
buen empleado o provocar conflictos laborales internos. 
Se puede decir que un programa de orientación logra sus objetivos cuando ayuda a los 
nuevos empleados a encajar en la organización, los hace miembros eficaces y por tanto los conduce 
á su socialización. 
La rapidez y la eficacia de la socialización determinan la lealtad, el compromiso y la 
productividad de los empleados, así como el apropiado ingreso y egreso de los mismos. De manera 
que la estabilidad y la eficacia fundamentales de las organizaciones dependen de la habilidad que 
tengan para socializar a los nuevos miembros. 
El proceso de socialización abarca una serie de adaptaciones que lleva a cabo el nuevo 
empleado para integrarse a un equipo de trabajo, pero conservando su idiosincrasia y personalidad. 
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Este proceso que beneficia tanto al empleado en cuanto lo capacita para satisfacer sus 
necesidades individuales, así como a la organización, dado que contribuye a lograr sus objetivos de 
personal. 
A medida que una persona se expone a la orientación, capacitación e influencia del grupo 
de una organización, los valores, preferencia y tradiciones de la empresa se adaptan 
paulatinamente. 
Posteriormente el nuevo empleado se integra de manera más completa a la organización. 
Así, a través del proceso de orientación se acelera el proceso de socialización de los empleados 
nuevos. Este proceso se acrecienta cuando se forma un grupo de iguales, cuyas normas de grupo 
apoyan a las de la organización. 
Mediante métodos formales como los programas  de orientación, informales como los 
grupos espontáneos de iniciación al trabajo (fenómeno que se da con frecuencia en algunas 
organizaciones), se transmiten los valores de la organización a los recién llegados. 
Generalmente los valores, las normas y los patrones de la socialización organizacional se 
refieren a: 
 Los objetivos básicos de la organización. 
 Los medios preferidos a través de los cuales se alcanzarán los objetivos. 
 Las responsabilidades básicas de cada miembro en el papel que se le adjudique en la 
organización. 
 Los patrones de comportamiento requeridos para el desempeño eficaz del papel. 
 Un conjunto de reglas o principios que aseguren el mantenimiento de la identidad e 
integridad de la organización. 
 
El grado en que el nuevo miembro debe aprender esos valores, normas y patrones de 
comportamiento depende del grado de socialización exigido por la organización. Muchas veces la 
socialización organizacional exige una fase destructiva o descongeladora de los valores o patrones 
de comportamiento previamente aprendidos por el nuevo miembro en organizaciones anteriores, 
dado que éstos divergen de los que rigen actualmente para él. 
En otros casos, el proceso de socialización tan solo involucra la  reafirmación de algunas 
normas a través de varios canales de  comunicación existentes en la organización a lo largo del 
tiempo y de instrucciones directas obtenidas de los supervisores e instructores. 
Por lo general, el proceso de socialización organizacional es conocido como programa de 
integración a los nuevos empleados. 
Los programas de orientación constituyen un instrumento de socialización singularmente 
eficaz. 
Es común en las organizaciones que los recién llegados experimenten un deseo intenso de 
ser aceptados, por consiguiente se esfuerzan en adoptar pautas de comportamiento que rigen en la 
organización. 
La capacitación es un tema que mantiene en expectativa al nuevo empleado, ya que le 
surgen varias interrogantes al momento de su ingreso, sobre todo en lo referente a su futuro dentro 
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de la organización, las oportunidades que tendrá, su progreso en el ámbito profesional, estabilidad, 
etc. 
Las repuestas que se brinden a estas interrogantes contribuirán para que el departamento de 
recursos humanos y el supervisor inmediato puedan identificar la capacitación adecuada y las 
actividades de desarrollo necesarias para el progreso del nuevo empleado dentro de la organización. 
Es de suponer que el éxito del nuevo empleado en la organización, no solamente dependerá 
de su formación profesional, sino de cómo desempeñe sus tareas y la experiencia que vaya 
adquiriendo de ellas. 
En concordancia con lo señalado, la capacitación, entendida como el conjunto de 
actividades que enseñan a los empleados la forma de desempeñar su puesto, expande el proceso de 
socialización, puesto que contribuye a crear una actitud receptiva adecuada y lleva al empleado a 
aprender y ejecutar las funciones que se espera que desempeñe. 
A medida que una persona se expone a la organización, capacitación e influencia del grupo 
de una organización, paulatinamente va adoptando los valores, preferencias y tradiciones de la 
empresa. 
Cuando el recién llegado se integra de manera adecuada a la organización se logran niveles 
aceptables de satisfacción, productividad y estabilidad el puesto. 
El proceso de orientación es un método eficaz para acelerar el proceso de socialización y 
lograr que los nuevos empleados efectúen contribuciones positivas a la organización. 
El proceso de socialización tiene objetivos específicos, como son: 
 Invertir tiempo y esfuerzo en el nuevo miembro, con el propósito de recibir a cambio 
lealtad, dedicación al trabajo y rápido aprendizaje. 
 Conseguir del nuevo miembro una serie de compromisos de conducta que puede 
justificarlos únicamente con la aceptación e incorporación de los valores de la compañía. 
De esta forma el nuevo miembro se convierte en su propio agente de socialización. La 
consecución de estos mecanismos implican sutiles manipulaciones de conducta. 
 Un tercer propósito que se relaciona íntimamente con la identificación del individuo con la 
organización, consiste en lograr que el nuevo miembro acepte ideas muy generales como: 
trabajar por el bien la compañía, enfrentarse con la competencia, hablar de "nuestra 
compañía", etc. Así, de cuando en vez su conducta esté en contra de la compañía, le 
podemos demostrar que con su comportamiento está violando un ideal. 
 Otro objetivo importante de mencionar  es el de la transición de trabajador nuevo a 
miembro hecho y derecho. 
El propósito de estos acontecimientos dé transición es el de ayudar al nuevo empleado a 
que incorpore a su identidad los nuevos valores, actitudes y normas, de manera que se conviertan 
en parte intrínseca de él y no en algo de uso superficial. (Arce, 2012) 
"Mediante el proceso de socialización, el nuevo miembro sabe cuando ha sido finalmente 
aceptado y lo siente cuando se identifica con la compañía.” (Kolb, 2004) 
Se han revisado todos los aspectos positivos que produce la socialización, pero el camino 
que conduce a lograrla incluye dilemas y conflictos. 
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El proceso de socialización se da a lo largo de todo un conjunto de normas de la 
organización, una son de carácter fundamental, otras son simplemente pertinentes. Así la calidad de 
empleados con que cuenta una organización se verá recompensada por el cumplimiento o 
incumplimiento de las normas, que variarán en cada organización, de acuerdo con la importancia 
de las mismas. 
La socialización puede resultar malograda cuando los individuos nuevos responden a ésta 
con rechazo de los valores y normas o a su vez con una aceptación total y sumisa de los valores y 
normas. En el primer caso el nuevo se muestra rebelde, dedica sus energías a frustrar las metas 
organizacionales, hecho que puede provocar que lo despidan de la organización. En el segundo 
caso el individuo se somete y reprime su creatividad. 
Una actitud intermedia entre estas dos posiciones sería la ideal en toda organización y 
consistiría en lograr que nuevo acepte únicamente los valores y normas fundamentales, rechazando 
todo lo demás. Esto podría denominarse individualismo creador y es precisamente un ideal e 
inclusive una utopía, porque es sumamente difícil lograrlo, ya que existen presiones constantes para 
la resocialización que viene con los ascensos o traslados horizontales. 
El nuevo aprende valores y normas de un grupo específico, los mismos que pueden ser el 
punto de origen para conflictos, pues éstos no coincidirán totalmente con los valores y normas del 
nuevo grupo al que lo asignen. Es decir, por un lado la organización, por vía del personal superior, 
explica al nuevo que cuenta con él para enfocar los problemas existentes y aplicar técnicas nuevas a 
su solución; pero por otro lado, el primer jefe y los primeros colegas del hombre procuran 
socializarlo en su materia tradicional, hecho que indiscutiblemente provoca incongruencia de 
valores. 
Esto se detecta claramente cuando personal que han sido contratadas por su capacidad, no 
pueden ejercitarla porque los directivos no confían en su discreción, les dan órdenes arbitrarias para 
no poner en evidencia a antiguos funcionarios, les piden que pasen por alto errores de los cuales se 
percatan, etc. (Arce, 2012) 
"Resulta especialmente difícil que el nuevo logre concentrarse en lo que es fundamental y 
conserve su individualismo fundamental." (Kolb, 2004) 
1.3 Necesidad de un proceso de inducción 
 
“Los procesos de aplicación de personas incluyen los primeros pasos de la integración de 
los nuevos miembros en la organización. Las personas una vez reclutadas y seleccionadas deben 
ser integradas a la organización. 
Después de ser reclutadas y seleccionadas las personas ingresan en las organizaciones; en 
consecuencia, el ingreso es restrictivo y selectivo. Sólo algunas personas tienen condiciones para 
ingresar en las organizaciones y ser admitidas para ocupar cargos. Antes de asignarles sus cargos, 
las organizaciones buscan integrar a las personas a su contexto, aclimatándolas y 
acondicionándolas  mediante ceremonias de iniciación y aculturación social. A las prácticas y la 
filosofía predominantes en la organización y, simultáneamente, desprendiendo de viejos hábitos y 
prejuicios indeseables el comportamiento del recién iniciado. De esta manera la organización 
recibe a los nuevas seleccionados y los integra a su cultura, su contexto y su sistema para que 
puedan comportarse de manera adecuada a las expectativas de la organización". (Chiavenato, 2000) 
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Desgraciadamente, un importante número de organizaciones soslayan la inducción y 
consecuentemente parten de un mal comienzo. 
Hace unas décadas la inducción era un paso ignorado, la persona era contratada y se le 
indicaba que se presentara al trabajo en un tiempo específico, casi no se le suministraba ninguna 
ayuda. Gradualmente los  nuevos iban descubriendo aspectos de la organización por sí solos o 
mediante la formulación de preguntas a sus compañeros. 
Un programa bien planificado de orientación organizacional tiene por objeto ayudar a los 
nuevos empleados a sentirse bienvenidos y a enterarse de lo que es su nueva compañía, 
específicamente en lo siguiente: 
 Dar a los empleados una visión global de la historia de la compañía y su posición actual. 
 Describir las funciones generales de la compañía. 
 Explicar la estructura organizacional. 
 Describir la filosofía de la organización, sus metas y objetivos. 
 Explicar la importancia vital de cada empleado para alcanzar las metas de la compañía. 
 Describir las prestaciones y los servicios a que tienen derecho los empleados. 
 Esbozar las normas de rendimiento de la compañía, las reglas, el reglamento, las políticas y 
los procedimientos. 
 Esbozar las prácticas de seguridad. 
 
El tipo de información exacta que se dé y el tiempo que se necesite para un programa de 
orientación serán distintos en cada empresa; en una compañía pequeña, probablemente una sesión 
de un día de duración será suficiente, mientras en una organización, regularmente se destina de tres 
días a una semana a orientación, además de las sesiones posteriores de seguimiento. Cualquiera que 
sea la duración del programa, lo importante es que incluya los aspectos anotados y que en la 
presentación de la información tomen parte representantes de recursos humanos y otros 
departamentos pertinentes. 
El momento en que una persona se integra a la organización tiene especial importancia y 
debe ser vigilada con mucho cuidado. Tenemos claro que una fábrica puede considerarse como una 
gran máquina que para poder obtener resultados óptimos, dependerá de que sus partes estén 
perfectamente articuladas o engranadas. Con mayor razón podemos decir que una empresa debe 
considerarse como una "articulación social" de los hombres que la forman, desde el gerente hasta el 
mensajero. 
Es obvia la importancia que tiene el momento inicial en que esas partes se vayan 
integrando dentro de la empresa. Si a una máquina nueva se la prueba, se la revisa y se chequea su 
instalación, no digamos a todo el proceso que se debe seguir con el empleado nuevo. 
La importancia y necesidad de un proceso de orientación está en brindar información y 
conocimientos de la empresa a los nuevos empleados, facilitar la información de: normas, políticas, 
procedimientos y costumbres que podrían ser inicialmente ajenas al nuevo empleado, con la 
finalidad de  que éste se relacione mejor con la empresa y despeje las dudas que se le pueden 
presentar. 
Un proceso de inducción es importante tanto para el nuevo empleado como para la 
empresa, ya que de esta manera se facilita el conocimiento del entorno institucional, sus políticas, 
normas, planificación estratégica y sobre lo que se espera de él. 
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Se hace necesario implementar un programa de inducción si se quiere evitar el sumergir al 
recién llegado a su puesto de trabajo para que "aprenda viendo" sin ninguna orientación previa, 
dado que sería el mejor camino al fracaso. 
La inducción de personal es la confirmación de que se ha llevado a cabo un correcto 
proceso de selección, dando comienzo a la interrelación entre el nuevo empleado y la empresa que 
lo contrató. Se trata de conseguir la incorporación efectiva del recién llegado a través de un 
correcto proceso de integración que lleve información objetiva de la empresa, que le brinda acogida 
humana, de manera que se sienta incorporado en el ambiente social de la empresa. 
Así, una de las finalidades básicas del programa de orientación es lograr que el nuevo 
empleado deje de ser un extraño, que no se sienta aislado e incierto más bien pase a ser un miembro 
activo de la organización. 
Por otra parte, la empresa se asegura de tener un personal motivado y conocedor de los 
objetivos empresariales que deben llegar a ser parte de los objetivos personales. 
Es responsabilidad del departamento eje personal la elaboración del programa de 
inducción, según las necesidades de cada empresa. 
La magnitud y formalidad del programa estarán determinadas por el tipo de organización 
de que se trate y por las actividades que realice. 
Todos los empleados nuevos necesitan recibir un programa de inducción, así como también 
lo requieren los antiguos que hayan sido promovidos o transferidos dentro de la organización, dado 
que las personas se acostumbran a un determinado trabajo, el mismo que les brinda  estabilidad y 
seguridad, pues entienden lo que sucede y saben cómo responder. Pero, si un empleado cambia dé 
trabajo, puede experimentar sentimientos de confusión, inseguridad y ansiedad, provocados por lo 
extraño del nuevo ambiente en que se encuentra. 
Tiene preocupación por no saber cómo actuar, por consiguiente al recibir un adecuado 
programa de inducción, se puede eliminar en el nuevo empleado estas dudas, así como también se 
puede evitar el que cometa posibles equivocaciones. 
En ningún caso es suficiente poner en contacto al nuevo empleado con su supervisor y que 
éste le indique brevemente en qué consiste su trabajo para que vaya adaptándose como pueda. 
Al implementar un adecuado programa de Inducción se pretende lograr un elemento 
productivo y satisfecho, lo que es vital tanto para la organización como para cada uno de sus 
integrantes, el primer paso para alcanzarlo es llegar a los empleados con una primera impresión 
favorable, ya que de acuerdo a estudios realizados se sabe  que las primeras impresiones tienden a 
ser duraderas y que es mejor proporcionarle una de este tipo a todo empleado que se inicia en una 
empresa, mientras participe en su programa de inducción. 
La aplicación de un programa de inducción sirve para familiarizar a los empleados nuevos 
con sus funciones (es decir, conduce a un aprendizaje más rápido de las mismas), la organización, 
sus políticas y otros empleados. 
Raramente la capacidad y conocimientos del nuevo empleado son suficientes para llenar las 
necesidades del puesto, por eso es de mucha utilidad que se estimule su potencial orientándolo y 
capacitándolo, para lograr que su trabajo sea potencialmente productivo. (Arce, 2012) 
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Agustín Reyes Ponce asevera: "Mientras el hombre no llegue a establecer ninguna 
identidad, antes por el contrario encuentre un antagonismo, entre los motivos económicos y de 
seguridad a lo más, que lo obliguen a trabajar en la empresa y sus motivos dé realización, laborará 
solo el mínimo posible; lo hará de la manera más rápida, más superficial que pueda; casi lo 
indispensable para no ser sancionado o despedido." (Reyes Ponce, 2005) 
Un buen programa de inducción crea en el empleado un sentido de identificación con la 
empresa y enfatiza la importancia que tiene el trabajo que se debe realizar, también ayuda a que los 
demás empleados lo acepten dentro del grupo y contribuye al logro de un trabajo en equipo que 
funcione apropiadamente. 
1.4 Características y métodos del proceso de inducción 
 
"Los métodos que las organizaciones utilizan para promover la socialización entre los 
nuevos empleados y los antiguos son muy variados. 
En algunas organizaciones la socialización es contundente, como la de los estudiantes 
novatos en escuelas y universidades. En las empresas, la socialización es un proceso de 
aplicación que trata de crear un ambiente de trabajo receptivo y agradable durante el período 
inicial del empleo." (Chiavenato, 2000) 
 
1.4.1 Características del proceso de inducción 
 
La inducción es una necesidad para todos aquellos que ingresan a organizaciones nuevas, 
desempeñando nuevos cargos o iniciando nuevas carreras. También es importante para la gente que 
asume nuevos cargos en la organización; o cuando se introducen nuevas tecnologías. 
Todos los programas de orientación se deben basar en necesidades individuales, pero han 
de tener en cuenta las necesidades de grupos particulares. 
Deben tomar en cuenta aquellos que el individuo necesita saber o estar al tanto, con el fin 
de recibir una inducción satisfactoria en la organización. 
Una recomendación importante es la de tener una lista de verificación para inducción, que 
establezca los puntos importantes que debe conocer cada nuevo empleado, es conveniente tener 
todo escrito, así no se omitirá ningún detalle. 
En algunos casos el nuevo trabajo puede implicar nuevo domicilio, en este caso es 
aconsejable programar una visita previa al área de trabajo y a la organización. (Arce, 2012) 
Este recorrido informal puede ser muy beneficioso si se considera que es una visita 
tranquila antes de la iniciación de la inducción, en esta el nuevo empleado conocerá informalmente 
a sus superiores y al personal en general. "Esto facilitará su aclimatación y lo ayudará a eliminar la 
inquietud de conocer al personal nuevo." (Meighan, 1996) 
Las visitas previas ayudan a cubrir varios aspectos administrativos, lo que permite a los 
nuevos irse acostumbrando a la organización, existen más probabilidades de que se queden si ven 
que la organización se interesa realmente en ellos. 
En empresas grandes y numerosas, es común observar que el personal de reciente ingreso 
se ve obligado a permanecer en el cargo varias semanas e inclusive varios meses antes de recibir su 
invitación al programa de inducción y en empresas pequeñas, a lo mucho lo que reciben los nuevos 
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empleados es una presentación a priori de sus compañeros y entrenamiento apresurado de su puesto 
de trabajo. 
Como ya se mencionó antes, una de las razones para hacer inducción es la de establecer 
credibilidad para el entrenamiento en general, entonces es totalmente absurdo pedir al personal que 
asista al programa de inducción cuando ya no lo necesita. Lo oportuno es invitarlo al programa 
inmediatamente después de su ingreso, ó como se dijo antes, puede inclusive invitarlo a una visita 
previa, antes de que empiece a laborar. Una manera de solucionar el problema de espera de los 
participantes, es a través de una mini inducción. (Arce, 2012) 
La mini inducción se refiere a dar la información prioritaria que necesite conocer quien se 
inicia en el trabajo. 
"La mini inducción se la debe realizar en los primeros días de ingreso, puede llevarla a 
cabo un supervisor inmediato o una persona delegada que sea creíble y responsable." 
El realizar la mini inducción facilita la comunicación del primer día, demuestra al recién 
llegado que la compañía se preocupa por él y sobre todo contribuye a que el aprendizaje sea más 
fácil cuando reciba el curso de inducción. (Meighan, 1996) 
1.4.2 Métodos del proceso de inducción 
 
El proceso de socialización emplea una gran cantidad de métodos. 
Idalberto Chievenato, en su libro Administración de Recursos Humanos, establece los siguientes: 
a) Planeación del proceso selectivo 
Esquema de entrevistas de selección mediante el cual el candidato puede conocer  su futuro 
ambiente de trabajo, la cultura predominante en la organización, los colegas, las actividades 
desarrolladas, los desafíos y recompensas a la vista, el gerente y el estilo de administración puesto 
en práctica, etc. Se trata de permitir que el candidato, antes de ser admitido, obtenga información y 
sepa cómo funciona la organización y cómo se comportan las personas que conviven en ella. 
b) Contenido inicial de la tarea 
EI gerente puede asignar al nuevo empleado tareas retadores y capaces de garantizarle el 
éxito al comienzo de la carrera en la organización y entregarle después tareas gradualmente más 
complejas y cada vez más exigentes. Los nuevos empleados a los que se les asignan tareas 
exigentes se hallan más capacitados para desempeñar las futuras tareas con más éxito. Cuando se le 
asignan tareas fáciles al principiante, éstas no le brindan la oportunidad de lograr éxito ni obtener 
motivación. 
c) Papel del gerente 
Para el empleado nuevo, el gerente representa la imagen de la organización. El gerente 
puede designar a un supervisor con alto grado de seguridad personal para que se encargue de ser el 
tutor del nuevo empleado y lo oriente y lo guíe durante el período inicial en la organización. Si el 
supervisor desempeña un buen trabajo en la ejecución de las tareas clave, el empleado ve la 
organización de manera positiva; si por el contrario el supervisor es ineficiente en su labor, éste 
verá la organización de modo negativo. El supervisor debe cumplir tres funciones básicas: 
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1. Entregar al nuevo empleado una descripción clara de la tarea que debe desempeñar. 
2. Suministrar toda la información técnica acerca de cómo realizarla. 
3. Proporcionar retroalimentación adecuada al nuevo empleado sobre la calidad de su 
desempeño. 
 
d) Grupos de trabajo 
El grupo de trabajo cumple una función importante en la socialización del nuevo empleado. 
El gerente puede encomendar la integración del nuevo empleado a un grupo de trabajo. La 
aceptación del grupo es fundamental, ya que estos grupos influyen mucho en las creencias y 
actitudes de los individuos frente a la organización, así como en la manera de comportarse. 
Este grupo debe provocar impacto positivo y duradero. 
e) Programas de integración 
Consiste en el entrenamiento intensivo inicial dirigido a los nuevos miembros de la 
organización para familiarizarlos con el lenguaje habitual de la organización, los usos y costumbres 
internos (cultura organizacional), la estructura de la organización (áreas o departamentos 
existentes), los principales productos o servicios, la misión de la organización, los objetivos 
organizacionales, etc. Casi siempre los programas de integración o inducción constituyen el método 
principal de adaptación de los nuevos empleados a las prácticas normales de la organización. Su 
propósito se dirige a que el nuevo empleado aprende e incorpore valores, normas y patrones de 
comportamiento que la organización considera imprescindibles y pertinentes para el buen 
desempeño de sus empleados. 
El programa de integración busca que el nuevo empleado asimile con rapidez e intensidad 
la cultura de la organización y en adelante se comporte como un miembro comprometido con la 
misma. 
Existen otros métodos para hacer programas de inducción, estos pueden ser: conferencias, 
discusión de grupos, grupos heterogéneos, estudios de casos reales, tareas y proyectos, literatura, 
folletos, volantes, etc. 
Un aspecto importante de considerar es qué debe hacérselos participativos y centrados en el 
aprendiz, pues así se logra motivarlos y sobre todo contribuye a acelerar la asimilación de los 
diferentes tópicos que comprende el curso de inducción, dado que de esta forma se traslada la 
responsabilidad del aprendizaje del profesor a la persona a quien se está entrenando. Así el 
encargado de la inducción pasa a ser un facilitador que aporta en el proceso de aprendizaje. 
f) Conferencias 
Para que las conferencias sean realmente efectivas, se debe evitar que se conviertan en 
sermones, lo adecuado es que sean participativas; esto se puede lograr mediante la formulación de 
preguntas, invitando a hacer preguntas a los participantes e incluso se pueden presentar situaciones 
hipotéticas e interrogar a los participantes las posibles respuestas. 
g)  Discusión en grupo 
La discusión en grupo debe ser llevada a cabo por una persona preparada, hábil para 
impedir que la discusión se convierta en una charla sin estructura, capaz de lograr que todos los 
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participantes contribuyan por igual, apta para dirigir la discusión antes que para imponer sus puntos 
de vista; y además competente para analizar los diferentes puntos de vista que surjan. 
h) Grupos homogéneos 
En forma semejante al método anterior, en este se puede lograr que a través de un trabajo 
conjunto, la responsabilidad del aprendizaje esté en manos de los integrantes de cada grupo. 
Este método es aún más útil y productivo cuando se obtienen diferentes soluciones, 
resultantes de los diferentes grupos, pudiendo inclusive rebatirlas. 
Una forma sencilla de llevarlo a la práctica consiste en repartir a cada grupo un folleto que 
contenga la información esencial de algún tópico, el grupo debe leer la información y asimilarla de 
tal forma que al final de la lectura pueda elaborar preguntas sobre el tema. 
Así, las preguntas de un grupo pueden hacerse en otro y si se estima pertinente se puede dar 
una puntuación al mejor grupo. Este método exige control riguroso, así como apoyo de los 
instructores. 
Con seguridad, la información aprendida en esta forma será más duradera y apreciada que 
si hubiese sido proporcionada mediante una charla aburrida. 
i) Aplicaciones 
Este método se aplica a un curso de inducción, sobre todo en lo que se refiere al aspecto de 
la seguridad industrial. Puede ser útil presentar algún accidente de trabajo y pedir a los 
participantes que enumeren las formas con las que se podría haberlo evitado. Los estudios de casos 
también se pueden realizar mediante videos o diapositivas. 
j) Tareas y proyectos 
La idea central de las tareas y proyectos es promover el conocimiento de aspectos 
particulares de la compañía mediante la realización de tareas que por lo general tienen forma de 
preguntas estructuradas, las cuales se pide a los participantes buscar determinada información y 
descubrir las cosas solos. 
Como ejemplo, se puede proporcionar a los recién incorporados mapas en blanco de la 
compañía y pedirles que busquen la enfermería, marquen su ubicación en el mapa y pongan el 
nombre de la enfermera. Esta es una forma más clara de transferencia de responsabilidad por el 
aprendizaje. 
k) Literatura y folletos 
Cuando tratamos sobre las formas de dar información, se describió como se debía elaborar 
y redactar el material escrito, de modo que sea un método efectivo de comunicación, al mismo 
tiempo que interesante y agradable para el personal de reciente ingreso, fundamentalmente con el 
objeto de que el personal recurra a éste cada vez que lo necesite. (Chiavenato, 2000) 
"Se puede recurrir a la literatura y a los folletos, sobre todo cuando los temas no resultan 
interesantes para ser abordados verbalmente mediante una charla o conferencia.” (Meighan, 1996) 
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Pero sobre todo, recurrimos a la información escrita cuando requerimos que el material 
sirva de guía y consulta permanente. 
1.5 Proceso de Inducción 
 
 El propósito  fundamental de un programa  de  inducción  según  autores,  es  lograr que el 
empleado nuevo identifique la  organización como  un sistema dinámico de interacciones  internas  y  
externas  en permanente  evolución,  en  las  que  un  buen desempeño  de  parte  suya, incidirá  
directamente  sobre el  logro  de    los  objetivos corporativos.     
 Para  que  un  programa  de  inducción  sea  efectivo,  debe  permitir  encausar  el potencial  
de  la nueva  persona  en  la  misma  dirección  de  los  objetivos  de  la institución,  por  lo  tanto,  se  
considera  que  todo  proceso  de  inducción  deberá contener  básicamente  tres  etapas  que  van  en  
concordancia  con  la  adecuada promulgación y conocimiento de éstos:   
Inducción  general: información  general,  proceso  productivo  y  las  políticas generales de 
la organización.  Estructura  (organigrama)  general  de  la  Institución,  historia,  misión,  visión, 
valores, etc. 
Inducción  específica: orientación  al  trabajador  sobre  aspectos  específicos  y relevantes del 
oficio a desempeñar.   
Evaluación:   evaluación  del  proceso  de  inducción  y  toma  de  acciones correspondientes.  
Es fundamental que se dé a este proceso un enfoque integral e interdisciplinario y que se 
desarrolle en un ambiente de excelente comunicación y participación, para que se puedan alcanzar los 
objetivos planteados.    
Inducción general   
En  esta  etapa,  se  debe  brindar  la  información  general  de  la  institución  que  se 
considere relevante para el conocimiento y desarrollo del cargo (dependiendo de éste,  se  
profundizará  en  algunos  aspectos  específicos),  considerando  la organización como un sistema.  
Sin embargo,  es importante tener en cuenta que el personal de una institución son vendedores o 
promotores (directos o indirectos) de la misma,  lo que significa una  orientación  de todos hacia  una 
misma imagen corporativa.     
En esta etapa, se deberá presentar, entre otras, la siguiente información:  
 Estructura  (organigrama)  general  de  la  Institución,  historia,  misión,  visión, valores 
corporativos, objetivos, principales accionistas y dimensión o tamaño de la institución.           
 Presentación del video institucional y charla motivacional 
 Servicios  que produce  la  institución  o  institución, sectores que atiende y  su 
contribución a la sociedad.         
 Certificaciones actuales, proyectos en los que está trabajando la institución o institución y 
planes de desarrollo.     
 Aspectos  relativos  al  contrato laboral  (tipo de  contrato,  horarios de trabajo, tiempos de  
alimentación  y marcaciones,  prestaciones  y  beneficios, días  de pago, de descanso y 
vacaciones entre otros).           
 Programas  de  desarrollo  y  promoción  general  del  personal  en  la organización.           
 Generalidades sobre seguridad social, reglamento interno de trabajo.            
15 
 
 Los  sistemas  de  retribución,  reglamentos,  régimen  disciplinario  y  otros aspectos de 
interés institucional, que sean pertinentes para el caso.      
 Políticas y compromiso de la gerencia o de la dirección de la institución con la  salud  y  la  
seguridad,  y  capacitación  general  en  salud  ocupacional  y seguridad.     
 
 Sobre  éste  último  punto,  es  importante  resaltar  que  la  salud  ocupacional  es 
responsabilidad  de la institución y  está  a  cargo del personal  dirigente; por lo que  debe  ser  
compromiso  de  los  funcionarios  con  nivel  de  dirección  y  coordinación, ofrecer  adecuadas  
condiciones  de  trabajo,  controlar  la  adopción  de  medidas  preventivas  en el desarrollo de  las  
actividades laborales  y  velar  por  la  cobertura del personal a su cargo.   
De igual forma, la compañía debe atribuirle tanta importancia a la seguridad como a la 
producción, a la calidad y al control de los costos, ya que se trata de indicar al trabajador de que él es 
responsable de la seguridad de su trabajo.  
Inducción específica   
En  esta  etapa,  se  debe  brindar  la  información  específica  del  oficio  a  desarrollar dentro  
de  la  compañía, profundizando  en  los  aspectos relevantes del  cargo.   Es supremamente  
importante  recordar,  que  una  persona  necesita  recibir  instrucciones claras, en lo posible sencilla, 
completa e inteligente sobre lo que se espera que haga, como lo puede hacer (o como se hace) y la 
forma en cómo va a ser evaluada individual y colectivamente.   
Esta  etapa,  generalmente  es  liderada  por  el  personal  dirigente  del  cargo,  quien realizará  
la  presentación  del Jefe  inmediato,  de  los  compañeros  de  trabajo  y  de las  personas  claves  de  
las  distintas  áreas.    Entre  otros,  se  deberá  presentar  la siguiente información:  
 El tipo  de entrenamiento que recibirá en su puesto: breve información sobre la 
forma en que será entrenado, el responsable y los objetivos del plan.     
 Estructura  (organigrama)  específica,  y  ubicación  de  su  cargo  y  las  con las 
que debe interactuar.     
 Diagrama de flujo de generación o producción de los productos y subproductos o 
servicios,  las maquinarias,  equipos, instalaciones, herramientas  y materiales  
disponibles.  En lo posible, hacer un recorrido por el lugar de trabajo.            
 La  incidencia  que  tiene  el  área  en  que  trabajará  con  relación  al  resto  
proceso, cuales son los clientes internos y externos con los que se relaciona.     
 El manual de funciones del cargo a desarrollar: en este se definen con la mayor 
claridad  posible  las  responsabilidades,  alcances  y  funciones  específicas  del 
cargo  a  desempeñar  incluyendo  su  ubicación  dentro  del  organigrama  y  del 
proceso  productivo,  sus  relaciones  e  interacciones  con  otras  áreas  y 
dependencias,  los  planes  de  contingencias,  los  procedimientos  para  obtener 
ayuda de terceros, etc.      
  El  sistema  de  turnos,  las  rotaciones  y  los  permisos:  es  necesario  que  se  le 
comunique  lo  relativo  a  horarios  de  trabajo,  alimentación,  pausas,  permisos 
para  ausentarse  del  puesto  de  trabajo,  cual  es  el  sistema  de  rotación  de  los 
turnos, etc.         
 El panorama específico de factores de riesgo, de acuerdo a la sección o puesto de  
trabajo  y  el  mapa  de  riesgos  de  la  institución:  es  indispensable  que  las 
personas conozcan  los riesgos a los que  se  someterán  mientras desempeñan sus  
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funciones  y  las  medidas  de  control  que  se  implementan  en  la  institución 
para mantenerlos en niveles de baja peligrosidad.   
 Los  estándares  o  normas  de  seguridad  por  oficio:  es  recomendable  entregar 
una  copia  de  los estándares y procedimientos seguros que  el trabajador  debe 
poner  en  práctica  en  su  puesto  de  trabajo.  Esta  información  le  servirá  al 
empleado como material de consulta.            
 Las obligaciones y derechos del empleador y del trabajador en el  campo de la 
salud ocupacional.  
 Mecanismo y proceso para la dotación de ropas de labor: aún cuando parezca 
evidente, es necesario que el personal dirigente explique lo relativo a la ropa de 
trabajo.  Aquí se debe tratar además lo concerniente al uso de los guardarropas o  
vestideros,  y  la  reglamentación  y  procedimientos  establecidos  para  su empleo.   
 Equipos  de  protección  personal  requeridos: es  preciso  que  antes  de evidente, 
es necesario que el personal dirigente explique lo relativo a la ropa de trabajo.  
Aquí se debe tratar además lo concerniente al uso de los guardarropas o  
vestideros,  y  la  reglamentación  y  procedimientos  establecidos  para  su empleo.   
 El sistema de dotación: es  decir cómo y  bajo  que procedimiento puede el 
empleado  acceder  a  estos  (préstamo  o  de  dotación  personal),  tanto  en 
horarios diurnos como nocturnos y en días feriados.        
 El mantenimiento:  se refiere a  la forma  correcta de asearlos y guardarlos, con  el  
propósito  de    prolongar  su  vida  útil  y  mantenerlos  en  las  mejores 
condiciones de uso.       
 Entrenamiento  para uso  correcto:  el futuro usuario debe conocer con toda 
claridad  cuál  es  la  forma  técnica  y  correcta  para  el  empleo  de  los elementos 
de protección  personal. Es común que debido a la falta de esta información  los  
protectores  sean  utilizados  en  forma  incorrecta disminuyendo por esta causa la 
eficiencia del mismo con lo cual se somete el  trabajador  a  una  falsa  protección.    
S e  debe  tener  en  cuenta  que  aún cuando  la  persona  manifieste  que  conoce  
el  modo  de  usarlos,  se  debe efectuar un reentrenamiento para verificar tal 
afirmación.        
 Estándares  de  disciplina  aplicados  a  quien  no  los  emplee:  el  trabajador debe 
conocer todo lo relativo al sistema disciplinario usado en la institución para el 
control de los estándares de seguridad establecidos.             
 Procedimiento  a  seguir  en  caso  de  accidente  de  trabajo:  las  principales 
finalidades de  este espacio  son las de lograr que  se  mejore el  registro de los  
reportes de accidente de trabajo y que se disminuyan las posibilidades de  
agravamiento  o  complicación  de  lesiones  aparentemente  leves,  que resultan 
como consecuencia de estos siniestros.      
        
La  información  debe  tratarse  con  especificidad,  dado  que  de  ella  dependerá  en buena 
medida el nivel de desempeño en el proceso del nuevo empleado.     
Todos los  aspectos  tratados en este  proceso, deben  estar por escrito  y con una copia al 
trabajador, para que los use como documentos de consulta permanente. 
La  institución  tendrá  que  guardar  registros  escritos  y  firmados  por  el  nuevo 
empleado,  como  constancia  de  haber  recibido  la  capacitación  en  todas  las actividades 




Luego  de  finalizar  el  proceso  de  inducción,  y  antes  de  terminar  o  durante  el período  
de  entrenamiento  y/o  de  prueba,  el  personal  dirigente  del  cargo  debe realizar  una evaluación  
con el fin de  identificar cuáles  de los puntos claves  de la inducción, no quedaron lo 
suficientemente claros para el  trabajador, con el fin de reforzarlos o tomar acciones concretas 
sobre los mismos (reinducción, refuerzos y otros).     
 Esta evaluación hay que hacerla, con base en  los documentos de registro donde consta que 
se recibió la capacitación.    
Adicionalmente,  es  recomendable,  realizar  evaluaciones  periódicas  de  algunos cargos 
y funciones específicas según criterios propios de cada institución, ya que en el día a día de las 
labores  y  ocupaciones,  los procesos pasan a realizarse de forma mecánica, y pueden ser causal de 
errores de proceso, daños de maquinaria y hasta de promotores de riesgos y accidentes.     
 Por  último,  es  importante  recalcar  que  el  mantener  una  motivación  permanente del 
personal, ya que ésta es el impulso que permite mantener la continuidad de la acción.    Un  buen  
proceso  de  inducción,  no  merece  terminar  en  una  falta  de motivación. (Arce, 2012)       
1.6 Beneficios del proceso de inducción 
 
La elaboración y aplicación de un efectivo proceso de inducción a los empleados nuevos 
otorga varios beneficios para la empresa y sus nuevos colaboradores, así tenemos que: 
 "Reduce el nivel de ansiedad de los recién llegados a una empresa, permite una mayor 
concentración, lo que contribuye en el aprendizaje de sus nuevas tareas." (Dreher, 2003) 
 Posibilita alcanzar los objetivos personales de cada uno de los integrantes de la 
organización, evitando el descontento, la disminución en el desempeño y en definitiva 
evita el perder buenos colaboradores. 
 Ayuda a aliviar los sentimientos de inseguridad de los recién llegados dentro del nuevo 
medio, al mismo tiempo que aclara apropiadamente los innumerables aspectos que el 
nuevo empleado desea y necesita conocer, tales como: lugar, tiempo, modalidad de 
prestación de sus servicios, características salariales, descansos, vacaciones, retribuciones 
complementarias, etc. 
El conocimiento de estos temas facilita al nuevo empleado el cumplimiento de sus 
obligaciones, permitiéndole resolver cualquier inconveniente sobre la manera de desarrollar su 
trabajo. 
Estimula al empleado a obtener altos niveles de rendimiento desde el inicio, avizorando un 
éxito futuro. 
Garantiza una adaptación e identificación más rápida y eficaz al ambiente de trabajo, en 
especial y a la institución en general, proyectando desarrollar la mayor eficiencia de los nuevos 
contratados, eficiencia que será óptima si además se realiza correctamente la labor del supervisor, 
cuya colaboración contribuye para una adecuada incorporación de los nuevos colaboradores hacia 
la empresa. 
Da la oportunidad a la empresa para motivar e identificar al individuo para que las metas de 
la organización sean aceptadas como las metas que debe alcanzar el empleado. 
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Contribuye a romper viejas costumbres y tratar de cambiar manías y defectos que pueden 
haber adquirido los nuevos colaboradores en trabajos anteriores, sin dejar de considerar que el 
hombre es resistente al cambio.  
Es importante considerar que los programas de inducción, reducen la rotación de personal 
entre los recién llegados; pero estos índices de rotación pueden variar al cabo de un período más 
largo, puesto que después de un año o más influyen otros factores a largo plazo, como: supervisión, 
políticas de la empresa, nivel salarial, etc. 
Contribuye a ahorrar costos que ocasionan la rotación de personal, (costos por 
reclutamiento, selección, apertura de cuentas nuevas en la nómina, capacitación, suministro de 
equipos especiales y uniformes, etc. 
Constituye una vigilancia del ambiente externo; los recién llegados pueden ser una medida 
efectiva de la forma como se observa la organización desde afuera. 
Influencia en el personal actual; la inducción puede tener un efecto benéfico en el personal 
actual, a través de su participación en el proceso, como una reinducción. 
Un aspecto muy importante de mencionar es el hecho de que la inducción da un 
sentimiento de pertenencia al nuevo empleado.  El conocimiento de su entorno le da mayor 
seguridad y lo llevará a un desempeño más productivo desde el primer día de trabajo. (Arce, 2012) 
Gary Dessler puntualiza en su libro Administración de Personal lo siguiente "Dada la 
importancia del proceso de adaptación del individuo a la organización, algunas compañías también 
proporcionan seminarios de reducción de ansiedad a los nuevos empleados". Por ejemplo cuando la 
Texas Instruments investigó que tan alto era el nivel de ansiedad de los nuevos empleados, inició 
seminarios especiales durante todo un día. Estos se enfocaron en la información acerca de la 
empresa y el trabajo y les dio muchas oportunidades para hacer preguntas y respuestas. Se les 
explicó a los nuevos empleados lo que debían esperar en términos de rumores y novatadas de los 
otros empleados. Se les dijo también que era muy probable que tuvieran éxito en sus nuevos 
puestos. Estos seminarios especiales probaron ser de gran utilidad. Al término del primer mes, los 
nuevos empleados que participaron en los seminarios se desempeñaron mucho mejor que los que 
no los tuvieron." (Dessler, 2001) 
En otro estudio realizado por Earl Gomersall y Scott Myers para el mejoramiento de la 
orientación, llevado a cabo en la Texas Instruments Company, dieron a un grupo de nuevos 
empleados la orientación ordinaria de dos horas; a otro se le orientó durante todo el día, 
comenzando en la mañana con la sesión normal de dos horas. El grupo paso el resto del día en un 
cuarto de conferencias junto con los entrenadores, con el objeto de familiarizarse mutuamente y 
con la organización. Los investigadores determinaron que el grupo que recibió información durante 
todo el día mostró reducción del tiempo de aprendizaje del trabajo, mayor producción y mejor 
resistencia. 
Cuando el programa de inducción cuenta con el respaldo total y absoluto de la gerencia, los 
beneficios en cuanto a su inversión de tiempo y fondos. 
1.7 Etapas de la Inducción Efectiva 
 
Inducción por parte del departamento de recursos humanos.- se proporciona información  
general  de  la  institución.  Se  suele  presentar  los  asuntos  que  tienen que ver con los 
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empleados, tales como visión panorámica de la compañía, repaso de  políticas  y  procedimientos  
de  la  institución,  sueldos  y  prestaciones,  etc.  
También  información  acerca  de  cómo  los  productos  y  servicios  benefician  a  la 
sociedad como un todo.  
 Inducción por parte del supervisor inmediato.- aquí se explican los tópicos de actividades  
que  se  cubren  como  una  perspectiva  global  del  departamento,  los requerimientos del  puesto,  la  
seguridad,  visitar  el  departamento,  una  sección de preguntas y respuestas y presentaciones con los 
demás empleados.  
Uno  de  los  aspectos vitales  de  un  programa  de  inducción  es la capacitación del 
supervisor  para  que  pueda  efectuarla  efectivamente,  ya  que  es  el  supervisor  el que  debe  
integrar  con  éxito  al  empleado  en  el  ambiente  de  trabajo.  Se recomienda:  
 Expresar confianza  
 Explicar los puntos buenos como los malos del puesto.  
 Informarle sobre  lo que le gusta y lo que no  le gusta en el desempeño  del puesto.  
 Aclarar  cualquier  duda  que  se  presente  durante  el  proceso  posteriormente.  
 
 Etapa  de  evaluación  y  seguimiento.-  a  cargo  del  departamento  de  recursos humanos  
y  el  supervisor  inmediato.  Es  importante  que  en  los  programas  de inducción se incluya un 
seguimiento, el cual resulta necesario porque es frecuente que  los  nuevos  empleados se 
encuentren renuentes a admitir  que  no  recuerdan cuando  se  les  dio  cierta  información  o  si  la  
información  proporcionada  fue suficiente  para  su  buen  desempeño.  Se  puede  utilizar  un  
cuestionario  o  una entrevista donde el nuevo empleado señale los puntos débiles de la inducción. 
(Arce, 2012) 
1.8 Técnicas de la Inducción  
 
Para una buena orientación es recomendable ayudarse de:  
Manuales de bienvenida.- en los cuales se hace notar lo siguiente:  
• Debe ser amistoso  
• Conviene que sea lo más gráfico posible  
• Dividirlo en sesiones  
• No debe contener promesas que no se realizarán  
• No debe sustituir la instrucción, debe ser un auxiliar de la misma.  
 Manuales  técnicos,  de  procedimientos,  etc.-  debe  ser  entregado  por  el supervisor  
inmediato  como  un  auxiliar  en  la  descripción  de  las  funciones encomendadas.  
Recorrido por las instalaciones.- preparadas  de  tal  forma  que permita al  nuevo 
contratado conocer la ubicación de su departamento y de las áreas con las que va a tener contacto.  
 Sesiones  en aulas  de capacitación.-  en  las  que  se le proporcione información de la  
institución  a  través de  videos sobre  la historia,  visión, misión,  filosofía. Las cuales pueden ser 
de dos o tres horas.  
20 
 
 Carpeta de documentación para orientación.-  información escrita entregada a un nuevo 
empleado como complemento  de un programa verbal. Normalmente es preparada  por  el  
departamento  de  recursos  humanos.  Pueden  incluirse  los siguientes documentos:  
• Organigrama de la institución.  
• Mapa de las instalaciones de la institución.  
• Copia del manual de políticas y procedimientos.  
• Lista de vacaciones y prestaciones complementarias.  
• Ejemplares  de  formularios,  fechas  y  procedimientos  de  evaluación  de resultados.  
• Ejemplares de otros formularios necesarios (reembolso de gastos). (Rodriguez Martha, 
2000) 
 
1.9 Objetivos de la Inducción de Personal 
 
La inducción de una persona constituye un proceso estratégico para la institución, cuyos 
objetivos son: Socializar, Orientar, Entrenar, Alinear y Fidelizar. En detalle, esto significa:  
 a)  La Inducción Permite Socializar  
Por  socializar  se  entiende  al  proceso,  a  través  del  cual  el/la  funcionario/a empieza  a  
conocer  e  integrarse  con  las  personas  que  forman  parte  de  la organización,  y  
particularmente,  con  su  equipo  de  trabajo.  Considera  la presentación,  ya  sea  personal  o 
referencial  de  las  autoridades  del  servicio. Esto incluye:  
 Presentar a los miembros de la institución, a la persona que se integra.  
 Dar  a  conocer  las  funciones  y  expectativas  de  desempeño  del  nuevo funcionario/a.  
 Apoyar  la  integración  de  la  persona  al  grupo  humano  con  quienes trabajará. 
 
b)  La Inducción Permite Orientar  
Por orientar se entiende al  proceso, a través del cual,  se  apoya al  funcionario/a para que 
empiece a comprender y aceptar los valores, normas y convicciones que se postulan en una 
organización y su contexto, lo que implica:  
 Apoyar al funcionario/a a conocer la Institución y su contexto.  
 Apoyar al nuevo funcionario a conocer su cargo.  
 c)  La Inducción Permite Entrenar  
Por  entrenar  se  entiende  el  proceso  que  permite  facilitar  el  aprendizaje  inicial del/la  
funcionario/a  en  las  funciones  propias,  y  como  ellas  se  vinculan  con  las funciones de su equipo 
y con la misión y objetivos institucionales. Esto incluye:  
 Facilitar  el  aprendizaje  de  las  tareas,  funciones,  servicios  y  la  gestión  de  éstos 
respecto del cargo que asume.  
 d)  La Inducción Permite Alinear Respecto al Rol  
Por alinear se entiende el proceso de vinculación del desempeño esperado del / la 
funcionario/a con las definiciones y productos estratégicos de  la institución, y sus propias 
expectativas al respecto, lo que implica:  
21 
 
 Facilitar  la  apropiación  e  internalización  del  conjunto  de  funciones, conductas y 
responsabilidades que asume.  
 
 e)  La Inducción Permite Fidelizar  
Por Fidelizar  se  entiende al  proceso de  fortalecimiento de la  identificación  del/la 
funcionario/a con la función pública en general y con su servicio en particular, y la generación  y/o  
profundización  de  compromiso  individual  con  sus  funciones.  Se busca,  con  esto,  que  el/la  
funcionario/a  incorpore  los valores  y  la  cultura institucional en sus prácticas cotidianas. Esto 
incluye:  
 Incentivar  el  compromiso  del  nuevo  funcionario/a  con  sus  funciones,  el servicio y 
con la función pública.  
 Generar sentido de pertenencia de la persona con su equipo de trabajo, su institución, y con 
el servicio público.   
 
En virtud de  lo  anterior,  la  calidad de la  inducción  dependerá  en gran  medida, si 
existen  procedimientos  apropiados  para  recibir  a  las  personas,  facilitarles  su ingreso  a  la  
organización  o  a  un  nuevo  equipo  de  trabajo  y  el  entorno organizacional,  como  también,  
para  transmitirles  principios,  pautas  de  conducta funcionaria y las expectativas que tiene su 
jefatura y la organización respecto a su desarrollo en la organización.  
 En  cuanto  a  la  extensión  de  los  Programas  de  Inducción,  cada institución  debe 
definir la duración de los mismos de acuerdo a su realidad y recursos disponibles.  
Con  todo,  una  variable  de  éxito  de  cualquier  programa  de  inducción  es  su 
oportunidad, es decir, realizarse lo más cercano posible al inicio de las actividades laborales de la 
persona que se integra.  




No  es posible  determinar cuándo  se inicia y en donde termina la  introducción del 
personal de nuevo ingreso; de hecho esta  se inicia desde el momento en que es recibido para 
presentar su solicitud, si es el caso, y se le proporciona información sobre la vacante que se 
pretende cubrir.  
 “Normalmente, puede terminarse cuando el empleado ha tenido tiempo suficiente para  
digerir la información  requerida  y aplica un  grado razonable de  éxito  lo que ha estado 
aprendiendo” (Arias, 2006),  sin  embargo,  uno  de  los  aspectos  más  delicados  del proceso  de  
inducción  tiene  lugar el  primer día  de  labores, el  cual  habitualmente resulta  indeleble  en  la  
memoria,  es  por  ello  que  se  debe  considerar  que  los individuos  necesitan  apoyo,  seguridad  
y  aceptación,  y  las  actividades  que  se realizan  para  introducir  al  empleado,  deberán  estar  
matizadas  por  actitudes  de cordialidad.  
 La  bienvenida,  es  apoyar  el  ingreso  del  nuevo  empleado  a  la  organización  en forma  
cordial,  invitándole  desde el inicio a  sentir  confianza, gusto y  compromiso por el hecho de 
incorporarse a la organización.  
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1.10.2 Hablarle de la Organización 
 
Se  trata  de  que  el  empleado  empiece  a  familiarizarse  con  la  organización.  Los 
aspectos que se deben tocar son los siguientes:  
 Cómo surgió la organización, contar su historia y momento actual.  
 Quiénes  integran  la  organización  y  quiénes  la  iniciaron  y  qué  puestos ocupan 
actualmente.  
 También se le explica al empleado el para qué de la organización, es decir, la misión, los 
objetivos y las metas de la misma.  
Qué tipo de  organización es, es decir, explicar  a  qué se dedica, si es una organización  de  
servicio,  comercio  o  industria.  Qué  se  produce,  o  qué servicios dan. Qué tipos de clientes 
tratan y cómo es el sistema productivo hasta llegar al producto final.  
 Se  debe  hacer  énfasis  en  indicarle  en  qué  parte  del  proceso  se  sitúa  su puesto y la 
importancia de éste.  
 
1.10.3 Políticas Generales de la Organización 
 
 Se  refiere  a  los  lineamientos  generales  de  la  organización,  a  las  normas  y 
responsabilidades,  y  a las  prestaciones. Los puntos  que se deben  incluir son los siguientes:  
 Horario  general  de  trabajo.  Hora  de  comida,  horario  de  descanso. Sanciones 
correspondientes. Uso de tarjeta o reloj de entradas y salidas.  
 Día,  lugar  y  hora  de  pago. Políticas en  cuanto a  tiempo extra,  manejo de 
compensaciones e incrementos de salario.  
 Qué debe hacer el empleado cuando no puede asistir, y explicarle a quien debe  dirigirse,  
si  necesita  un  permiso  o  tiene  un  problema  de  salud, explicarle también cual es la 
sanción correspondiente en caso de faltas no justificadas.  
 Vacaciones  y  días  feriados.  Cuál  es  el  periodo  vacacional  y  cómo  se  lo pide.  
 Normas de seguridad. Cuáles son los lineamientos de seguridad e higiene que existe en la 
organización.   
 Áreas de servicio al personal.  
 Reglamento Interno de Trabajo. Se debe explicarlo y darle una copia.  




Es  especialmente  importante  presentar  al  nuevo  empleado  con  el  grupo  de trabajo,  
ya  que  de  la  bienvenida  que  le  den  depende  muchas  veces  la  futura integración  del  
empleado  con  sus  compañeros.  Es  recomendable  tener  una reunión para presentarlo con sus 
compañeros, administrativos y directivos.  
Se  debe  presentar  al  empleado,  diciendo  su  nombre,  el  área  a  la  que  se  va  a 
integrar  y  las  funciones  que  va  a  tener,  así  como  desde  cuándo  y  encargarle  a alguien del 
personal que le dé la bienvenida por parte del grupo.  
 Si esto no  es  posible y las  presentaciones  se deben hacer de manera individual, se recomienda el 
siguiente orden:  
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 a)  Con los superiores.  
b)  Con los administrativos y demás compañeros.  
1.10.5 Ubicación del empleado en su puesto de trabajo 
 
En este punto  se le  explica al nuevo empleado en qué  consiste específicamente su  
puesto,  se  le  ubica  dentro  de  la  institución  y  se  le  dice  cómo  lo  debe desarrollar. Los 
puntos que deben contener son los siguientes:  
1. Nombre del puesto y área en el que desempeña su función.  
2. Objetivo  del  puesto.  Es  decir,  las  labores  que  están  a  cargo  del  mismo, describir  
con  claridad  y  minuciosidad  que  es  lo  que  va  hacer  el  empleado  y como tiene que 
hacerlo.  
3. Cómo  se  espera  que  desempeñe  su  trabajo.  Es  decir,  qué  se  espera  de logros  con  
sus  funciones,  se  le  debe  hablar  del  desempeño,  de  la responsabilidad  que  tiene,  de  
cómo  debe  manejar  la  información  y  explicarle como debe ser su conducta y su 
presentación, si es que esta se requiere.  
4. Explicarle como se evaluará su desempeño.  
 
1.11 Importancia y beneficios de la Inducción  
 
Cuando  se  selecciona  y  contrata  a  uno  de  los  aspirantes  a  ingresar  a  la organización  
es  necesario  no  perder  de  vista  el  hecho  de  que  una  nueva personalidad  va  a integrarse  a 
aquélla. El nuevo  trabajador  va  a  encontrarse de pronto  inmerso  en  un  ambiente  con  normas,  
políticas,  procedimientos  y costumbres  extrañas  para  él; en  suma,  está  ingresando  a una nueva  
cultura,  el desconocimiento  puede  afectar  en  forma  negativa  su  desempeño,  así  como  su 
calidad de vida. Por lo que es necesario disminuir el shock cultural. A través de un programa de 
inducción. 
En general un programa  de inducción logra su objetivo porque consigue acelerar  la 
socialización de los nuevos empleados.  
 El proceso de orientación constituye un medio  eficaz para acelerar el proceso de 
socialización y lograr que los nuevos empleados efectúen contribuciones positivas a la 
organización.  
 Estos  programas  suelen  ser  responsabilidad  de  recursos  humanos  y  del supervisor 
inmediato, por lo que se requiere la participación activa de ambos para que sea efectivo. (Arce, 
2012) 
 “El  éxito  de  un  programa  de  inducción  dependerá  del  grado  de  preparación  real  
que se logre dar al nuevo empleado”. (Rodriguez Martha, 2000) 
En el medio laboral, es muy común  encontrarse con el ingreso  de  personas que llegan  a  
diferentes  organizaciones  y,  por  diversas  causas,  no  reciben  una adecuada  capacitación  
básica  que  favorezca  la  integración  rápida  y  efectiva  de estas personas a  las instituciones, se  
sabe que la  efectividad de las acciones de un equipo de trabajo (independiente del área específica 
de trabajo), dependerá de la  forma  como  cada  miembro  de  su  grupo  realice  el  trabajo  y  lo  
integre  con  el resto del proceso productivo.   
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Esta condición está íntimamente relacionada con la forma como se lleven a cabo los  
programas  de inducción y entrenamiento  en cada  una de sus secciones  y, la correspondiente  
conexión  entre  ellas.  Elementos  tan  básicos  como  la presentación general de la organización y 
de sus políticas, aspectos de seguridad, situaciones relativas al contrato laboral, capacitaciones y 
programas de desarrollo específicos para  su oficio, misión y visión de la organización y factores de 
riesgo entre  otros,  pueden  presentarse  como  grandes  obstáculos  para  lograr  un  buen acople  y  
facilitar  el  rápido  desarrollo  de  las  actividades  para  las  que  fue contratada una persona; aún 
cuando es en estos momentos, al inicio de cualquier labor,  que  más  se  necesita  del  apoyo,  
seguridad  y  aceptación  para  lograr  la adaptación e integración del personal, en pro de favorecer 
el inicio y desarrollo del sentido de pertenencia por la institución.  
 Es  un  hecho,  que  de  forma  paralela  al  proceso  de  inducción,  se  debe  ir presentando  
una  motivación  por  parte  de  los  directivos  del  cargo  (jefes inmediatos),  como  
acompañamiento  y  sostenimiento  de  un  excelente  ambiente laboral.  
 En  la  actualidad  el  proceso  de  inducción  a  los  empleados  de  nuevo  ingreso  a 
cualquier  organización  representa  un  factor  fundamental  en  lo  que  se  refiere  al 
cumplimiento  de  las  metas  establecidas  por  la  institución, ya  que  esto  garantiza que todos sus 
empleados se encuentren alineados en un mismo orden de ideas y realicen  todas  sus  funciones  de  
acuerdo  a  los  manuales  de  normas  y procedimientos vigentes en la institución.  
 En este mismo orden de ideas, se puede decir que una Inducción bien ejecutada constituye  
la  base  de  todas  las  expectativas  y  compromisos  implícitos  del trabajador,  además  esta  
persona  se  plantea  una  serie  de  importantes interrogantes  acerca  de  la  organización  y  el  
ambiente  que  se  respira  en  ella  y deben responderse con la mayor rapidez.  
 El  propósito  fundamental  de  un  programa  de  inducción  es  lograr  que  el  nuevo 
empleado identifique la  organización como  un sistema dinámico de interacciones internas y 
externas en permanente evolución, en las que un buen desempeño de parte  suya,  incidirá  
directamente  sobre  el  logro  de  los  objetivos  corporativos.  A demás para que un programa de 
inducción sea efectivo, debe permitir encausar el potencial  de  la  nueva  persona  en  la  misma  
dirección  de  los  objetivos  de  la institución con mente organizacional.  
Vale la pena destacar que la primera inducción recibida por el empleado de nuevo ingreso  
debe  provenir  del  departamento  de  Capital  Humano  o  del  de  Recursos Humanos,  luego  de  
esto  es  obligación  del  jefe  del  departamento  y  en  ciertos casos por parte del staff en general 
dependiendo del cargo a ocupar; inducir a un nuevo  integrante  en  la  organización  es  un  
procedimiento  administrativo  pocas veces  valorado  en  las  organizaciones.  Un  manual  de  
inducción  es  una herramienta  muy  útil  para  la  orientación  del  personal  y  como  referencia  
para  la persona que se integra a la organización.  
Es notorio que en muchas instituciones del Estado no se lleva a cabo de la mejor manera el 
proceso de inducción del nuevo empleado, por parte del departamento de Recursos humanos, 
algunos jefes de departamentos o los mismos empleados que  lo  integran,  quizás  puede  pasar  
debido  a  que  estas  personas  nunca recibieron  inducción  ni  entrenamiento  alguno  al  formar  
parte  de  la  institución,  o quizás porque de verdad no poseen una cultura organizacional.  
Se  plantea  que  un  buen  proceso  de  inducción,  debe  contar  con  la  participación 
activa de las directivas de la organización, ya que de éstas depende en gran parte el  éxito  del  
mismo  (efectiva  planeación,  implementación,  cumplimiento  y evaluación del proceso que se 
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lleve a cabo de manera efectiva). Por otro lado se puede  decir,  que  la  motivación  del  personal  
debe  ser  una  continuidad  de  dicho proceso,  ya  que  éste  generalmente  funciona  como  una  
cascada,  en  la  cual  las felicitaciones y reconocimientos parten desde las directivas  y se  hacen 
extensiva a  todo  el  personal.  Nunca  un  jefe  debe  ahorrarse  un  estímulo  para  con  sus 
empleados, ya que al motivarlos los estará ayudando a realizar sus funciones con mayor 
entusiasmo.  
 Por ello se puede mencionar que un buen comienzo de inducción previa, significa un 
mínimo de tiempo invertido y un incalculable porcentaje de interés a futuro, es decir,  un  buen  
comienzo  no  solo  aumenta  la  productividad  sino  que  aumenta  la eficiencia  y  reduce  las  
sustituciones  de  personal  de  manera  constante  que conlleva al no pensar en cuan perjudicial es 
para toda institución, el no contar con el personal bien capacitado para el desarrollo de funciones 
específicas.  
Haciendo un enfoque en aquellas posibles causas de que el proceso de inducción no se 
cumpla de la manera correcta son:  
 No existe en la institución un Programa de Inducción bien definido.  
 De  existir dicho programa, no se están tomando en cuenta los criterios de inducción  y  
capacitación  por  parte  del  Departamento  de  Recursos Humanos para ejecutarlo de la 
mejor manera.  
 No está bien definida la cultura organizacional.  
 El nuevo empleado no debe ser abrumado con excesiva información. 
 Debe evitarse que el empleado comience con la forma desagradable de su labor.  
 No se debe sobre cargar de labores de las cuales aun no ha tenido ningún mínimo de 
inducción ni entrenamiento.  
 El  tipo  de  relaciones  humanas  desarrolladas  en  la  organización  no  es  la más idónea.  
 La mala gestión administrativa.  
 La  inducción  no  es  considerada  un  factor  fundamental  para  el  buen desarrollo de la 
actividad productiva.  
 La  inducción  debe  comprender  puntos  importantes  y  no  aquellos  que incluyan fallas 
y errores que desmotiven rápidamente al empleado.  
 Se debe hacer notar que desde el primer día el nuevo empleado sienta que forma parte de la 
organización en general.  
 Y por último algunas Instituciones del Estado no poseen un buen manual o programa de 
inducción y capacitación.  
 
En cuanto a los  beneficios que una institución puede obtener llevando a cabo un excelente 
programa de inducción se dice que:   
Reduce el nivel de ansiedad del nuevo empleado y al reducir la ansiedad, es más probable  
que  se  desempeñen  bien  las  nuevas  responsabilidades,  al  sentirse mejor  ubicado,  el  
empleado  requerirá  menos  atención  por  parte  del  supervisor.  
Así  mismo, es  menos probable una renuncia  temprana  que  conllevaría de cierta forma a 
descontrolar las funciones de cada empleado en dicho departamento.  
Al  contar  con  este  programa  se  estará  disminuyendo  pérdidas  de  tiempo, 
posibilidades  de  errores  y  costos  del  proceso  de  inducción  por  parte  de  los empleados de la 
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organización. Adicionalmente,  y desde el comienzo, se fomenta y promueve la cultura de la 
documentación del conocimiento, en pro de favorecer las  actividades  a  realizar por  cada  
empleado. Se  logra  una  mayor  productividad ya  que  el  trabajador  estará  listo  para  el  
desempeño  completo  de  sus  funciones (para  las  que fue contratado)  en un tiempo  menor 
comparativamente  contra una organización sin un buen proceso de inducción definido.  
 “A  su  vez,  se  mejora  la  comunicación  interna  entre  el  personal,  lo  cual  evita 
errores,  facilita  y  agiliza  los  trabajos  interdisciplinarios  y  favorece  el  buen ambiente y clima 
organizacional. La idea es  lograr una cultura de apoyo  y  ayuda al  recién  ingresado  a  la  
organización,  y  por  otro  lado  es  un  primer  proceso motivador interno, el cual induce a las 
personas a trabajar mejor, con más ánimos y empeño en las funciones para las que fue contratado” 
1.12 Propósito de la Inducción de Personal 
 
La inducción tiene tres propósitos principales, que se analizan a continuación:  
1.-  Facilitar  el  ajuste  del  nuevo  empleado  a  la  organización:  la  inducción ayuda  al  
nuevo  empleado  a  ajustarse  a  la  organización,  tanto  formal  como informal. De una manera 
formal, la organización desea que el empleado se vuelva productivo  con  la  mayor  rapidez  
posible,  con  el  fin  de  facilitar  este  proceso,  el empleado necesita saber específicamente lo que 
significa el puesto.  
2.-  Proporcionar  información  respecto  a  las  tareas:  otro  propósito  de  la inducción es 
proporcionar información específica acerca de las expectativas en el desempeño y  las  tareas.  Los  
empleados desean  y necesitan saber  exactamente lo  que  se  espera  de  ellos.  De  manera  que  se  
debe  informar  a  los  trabajadores acerca  de  las  normas  que  deben  satisfacer  para  poder  
aspirar  a  los  aumentos saláriales, y de los criterios que se utilizan para la promoción.  
3.-  Reforzar  una  impresión  favorable:  otro  propósito  de  la  inducción  es mantener  
una  impresión  favorable  en  los  nuevos  empleados  respecto  de  la organización y su trabajo. 
(Estevez, 2012)   
1.13 Seguimiento de la Inducción de Personal 
 
Los  programas  incluyen  procedimientos  adecuados  de  seguimiento.  Este seguimiento  
es  necesario  porque  con  frecuencia  los  nuevos  empleados  se muestran  renuentes  a  admitir  
que  no  recuerdan  cuando  se  les  informa  en  las primeras sesiones.  
El departamento de Recursos Humanos puede utilizar un cuestionario o una entrevista corta 
en la  que  se  pide al nuevo empleado  describir  los  puntos que  a su  juicio fueron débiles en el 
programa de inducción. Aunque el cuestionario puede ser eficaz, las entrevistas  personales  entre  
empleado  y  supervisor  constituyen  las  técnicas  de seguimiento más importante.  
A continuación se muestra una lista de verificación para el uso de los supervisores en la 
introducción del nuevo personal:  
 1.  Cómo puede llegar a su trabajo 
2.  Recorrido del departamento  
3.  Explicación sobre:  
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 El trabajo que se hace en el departamento.  
 Cómo marcar la entrada y la salida.  
 La importancia de conservar la tarjeta precisamente en su sitio.  
 La prohibición de marcar la tarjeta de otra persona.  
 Reportar al supervisor cualquier error al marcar la tarjeta.  
 Horario de trabajo.  
 Comedor.  
 Cómo opera el servicio de comedor.  
 Tiempo disponible para comer.  
 Enfermería y servicios médicos.  
 Procedimiento en caso de accidente personal o a cualquier compañero de trabajo.  
 Sanitarios y lavabos.  
 Tableros y boletines.  
 Dónde conseguir herramientas.  
 
 4.  Comentar otras condiciones del trabajo:  
 Pagos de salarios.  
 Tiempo extra.  
 Forma de computarlos.  
 Impuestos sobre la renta.  
 Pago de días festivos.  
 Día y método de pago de salario.  
 Pago de vacaciones.  
 Efecto de faltas no justificadas.  
 Ausencias.  
 Necesidad de reportar las faltas.  
 A quien y como avisar en caso de ausencia.  
 Reglas de seguridad.  
 Limpieza y aseo del área de trabajo.  
 Aseo personal.  
 Veda de juegos de azar, riñas, robos.  
 Prohibición de bebidas embriagantes.  
 
5.  Colocar al nuevo trabajador en su trabajo:  
 Relación  del  trabajo  con  las  operaciones  anteriores  y  con  las subsiguientes.  
 Normas de calidad.  
 Normas de trabajo 
 
6.  Seguir las cuatro etapas de un buen entrenamiento:  
 Preparar al funcionario.  
 Explicar y demostrar (incluso reglas de seguridad).  
 Probar el desempeño del entrenado.  




Existen algunas dificultades para el seguimiento de la Inducción de Personal:  
 El recién venido no debe ser abrumado con excesiva información.  
 Debe  evitarse  que  se  vea  sobrecargado  de  formas  y  cuestionarios  para llenar.  
 Es negativo empezar con la parte desagradable de su labor.  
 Nunca se le debe pedir que realice labores para las que no está preparado, y en las que 
existe posibilidades de fracasar. (Arce, 2012) 
 
1.14 Involucrados en el Proceso de Inducción 
 
La  duración  del  proceso  de  inducción  será  variable,  dependiendo  del  tipo  de puesto 
a desempeñar. En algunos casos será necesario un entrenamiento dirigido en  servicio  hasta  que  
el  nuevo  colaborador  pueda  desempeñarse  en  forma autónoma.  
 El proceso de inducción puede  ser  apoyado con  ayudas visuales  o  impresas, en especial  
para  abordar  asuntos  de  carácter  general  de  la  Institución,  será formalizado  por  medio  de un 
formato preestablecido,  el  cual será suscrito por el jefe del área y el nuevo trabajador, al finalizar 
el mismo.  
 Por  lo  tanto  existen  responsabilidades  durante  todo  el  proceso  de  Inducción 
divididas a continuación:   
1.  Departamento de personal:  
o Elaborar el programa  
o Elaborar el manual de bienvenida  
o Impartir los aspectos generales de la inducción   
 Bienvenida   
 La empresa o Institución   
 Productos o servicios de la institución   
 Proceso   
 Relaciones de trabajo   
 Seguridad e higiene industrial   
 Rutina diaria del empleado   
 Recorrido por las instalaciones   
 Presentación entre el supervisor   
o Efectuar las entrevistas evaluativas  
o Coordinar todo el programa  
 
2. Supervisor:  
 Presentarlo con el personal de su departamento  
 Descripción del trabajo, deberes y normas  
 Uso de equipo y herramientas  
 Seguridad industrial en su puesto  
 Normas de grupo  
 
3. Empleado:  
 Asistir con puntualidad y disponibilidad  
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 Preguntar dudas  
 Responden con sinceridad 
 
1.15 Pautas para elaborar un Programa de Inducción 
 
¿Cuántas veces ha experimentado que el empleado nuevo deja su trabajo después de unos 
días o semanas? No es nada raro, generalmente la razón del empleado es "No era lo que yo 
esperaba". La mayor parte de la rotación ocurre durante el primer mes, si el trabajador se estabiliza 
el primer mes, las posibilidades de trabajo a largo plazo aumentan y éstas se afianzan si se explica 
claramente las expectativas, a través de un plan de inducción. 
Las expectativas que se explican inicialmente tienen un impacto decisivo en el desempeño 
de los empleados en el trabajo. Si la expectativa es de conseguir un desempeño de calidad y lo 
expresamos por medio de palabras y de acciones, aumentarán las posibilidades de obtener un 
desempeño excelente; caso contrario, si se expresan expectativas menores, probablemente se 
recibirá lo que se espera. La organización controla las expectativas del nuevo empleado, si durante 
el proceso de reclutamiento no se presentan metas realistas, pronto se tendrá la misma vacante sin 
cubrir. Se debe tener presente que cada interacción con el empleado potencial expresa las 
expectativas y pone el ejemplo. 
Un aspecto primordial que debe considerarse para elaborar y aplicar un programa idóneo 
de inducción en cualquier empresa, es el de establecer objetivos para clarificar que es lo que se 
pretende lograr con su aplicación. 
El programa en primer lugar debe tomar en cuenta las necesidades de la empresa y del 
trabajador. Se debe precisar todo cuanto debe incluir el programa para que el empleado que ingresa 
empiece su desempeño de la mejor manera. 
Es importante poner el esfuerzo necesario para que el manual de inducción sea del agrado 
de los empleados, de tal forma que ellos recurran a éste cada vez que lo consideren necesario, lo 
harán con mayor empeño si sienten que el manual se está dirigiendo a ellos y no a cualquier otro 
individuo, de ahí que no se deba descuidar este aspecto al momento de su redacción y elaboración. 
Se recomienda igualmente hacer visitas a los principales departamentos de la compañía. 
Esto permite a los empleados entender más completamente como se relaciona su trabajo con el que 
se lleva a cabo en el resto de unidades de la organización. 
Además se debe llevar a visitar a los empleados las áreas sociales, como son: cafetería, 
comedor, unidad médica o enfermería, salas de reuniones, etc., describiéndose los horarios y como 
usar sus servicios. (Estevez, 2012) 
1.16 Diseño del programa de inducción 
 
"Lo primordial para diseñar un curso de inducción es elaborar una lista de todos los 
aspectos que debe conocer el personal de reciente ingreso, considerando que la información 
requerida varía de un funcionario a otro, dependiendo del cargo, formación y experiencia." 
(Meighan, 1996) 
Rué y Byars consideran que "La inducción se debería diseñar para dar al nuevo empleado 
una interpretación de su trabajo, los procedimientos y políticas de la organización, tanto como una 
interpretación general del papel de la organización en la sociedad." 
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A continuación se expone el criterio de Rué y Byars sobre la información que debe cubrirse 
durante un programa de inducción: 
Desde el punto de vista de la organización, incluye lo siguiente: 
1. Los objetivos y filosofía de la organización 
2. Una explicación de las operaciones y niveles de autoridad de la organización y 
cómo se relacionan estos aspectos. 
3. Una breve historia de la organización, los productos y las principales operaciones 
de la institución. 
4. Lo que se espera del nuevo empleado: actitud, lealtad, iniciativa y aspecto 
personal. 
5. Funciones y responsabilidades del trabajo 
6. Reglas, reglamentos, normas y procedimientos. 
7. Por qué la organización necesita del nuevo empleado 
8. Funciones de la gerencia 
9. Técnicas telefónicas 
 
Desde el punto de vista del nuevo empleado; incluye lo siguiente: 
1. Bienvenida 
2. Introducción de su departamento y compañeros de trabajo 
3. Práctica general de la oficina 
4. Entrenamiento de habilidades 
5. Responsabilidades del trabajo 
6. Criterios de evaluación del rendimiento, oportunidades de ascensos, traslados, 
7. Sistemas de sugerencias. 
8. Oportunidades de promoción 
9. Condiciones de empleo: puntualidad, asistencia, conducta, horas de trabajo, tiempo extra y 
uniformes. 
10. Procedimientos de pago, tiempo extra. 
11. Beneficios: salarios, seguridad del trabajo, seguros, bonos, utilidades, 
12. Comisariato, instalaciones recreativas disponibles, actividades de empleados, períodos de 
descanso, días festivos, vacaciones, permisos por enfermedad, permisos de inasistencia. 
13. Seguridad y prevención de incendios 
14. Normas de personal: uniforme 
15. Técnicas de aprendizaje 
 
En el primer día de trabajo es muy propicio decirte al empleado como debe tratar al 
personal; tal vez esto no parezca importante, pero para una persona nerviosa que requiere causar 
buena impresión en su nuevo empleo, podría ser motivo de algunos momentos de incomodidad. 
Existen tres aspectos que se tienen que analizar cada vez que ingresa un nuevo colaborador 
en la organización, estos son: 
 Aspectos que tiene que saber 
 Aspectos que debe saber 




Hay puntos que todos los empleados nuevos tienen que saber, pero por supuesto no con el 
mismo detalle. Por ejemplo, un gerente necesita tener más información que un operario para 
empezar a desempeñar las funciones a él impuestas. 
Fundamentalmente debe tomarse en cuenta el departamento al que ingresa el nuevo 
empleado para considerar los aspectos más relevantes a ser considerados. 
Así, si la persona pertenece al departamento de seguridad industrial por ejemplo, el 
programa de inducción deberá capacitarlo para que pueda actuar en situaciones de emergencia, con 
el objeto de que pueda tomar acciones encaminadas a la protección del personal que labora en las 
instalaciones. La situación es distinta si el nuevo funcionario pertenece al departamento de 
marketing, por ejemplo, éste necesita saber aspectos de seguridad, pero generales, no con la 
profundidad del caso antes citado. 
En conclusión, los programas de inducción deben diseñarse individualmente. 
Los temas que debe saber el recién llegado son esencialmente los aspectos que una vez 
conocidos, ayudarán al personal de reciente ingreso a ajustarse más rápidamente a la organización. 
Fundamentalmente hay que tomar en cuenta el aprendizaje anterior y la experiencia de los 
recién llegados para considerar los temas que deberían y podrían saber. (Lloyd, 1997) 
"Es solamente cuando cada individuo de cualquier nivel se considera como si necesitara 
inducción adecuada e individual, cuando el proceso de inducción es efectivo y productivo." 
(Meighan, 1996) 
1.17 Un concepto de Bienvenida 
 
Según el diccionario de la lengua española "Bienvenida" significa llegada feliz, para bien 
que se da a uno por haber llegado con felicidad. 
Una forma sencilla de dar bienvenida es asignar un espacio y un momento (normalmente 
una hora es suficiente) e invitar a algunos empleados para que conozcan al nuevo compañero. Se 
puede añadir un toque agradable incluyendo café, refrescos y unas galletas. 
Esto hará que el nuevo empleado sea el centro de atención al inicio y le dará la oportunidad 
de conocer a las personas clave, en condiciones relajadas e informales. 
Debe motivarse a todos los miembros del equipo al que llega el nuevo empleado a asistir a 
la reunión y aconsejarles que actúen de manera que éste se sienta bien recibido. Nada es más 
desagradable que una reunión falsa en la que los veteranos hablan entre sí excluyendo al recién 
llegado. 
Si esto sucede, es mejor posponer este acontecimiento hasta que todos hayan entendido 
cual es su papel. 
Otra manera que el empleado se sienta bienvenido, es publicar la decisión de su 
contratación. Se debe enviar el anuncio a los individuos indicados por medio de un memorando o 
publicarse un artículo en el boletín de la compañía. La información sobre los antecedentes del 
empleado, sobre su familia y las responsabilidades específicas de su trabajo, puede ser conveniente. 
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1.18 Que es un folleto de Bienvenida 
 
Los llamados folletos de bienvenida o manuales del empleado, constituyen ayudas técnicas 
para la buena inducción del trabajador. 
En ellos se consignan tópicos importantes e imprescindibles que debe conocer el nuevo empleado. 
Para su elaboración deben considerarse los siguientes aspectos: 
a) El folleto debe ser amistoso 
b) Conviene que sea lo más gráfico posible, ya que, cuanta más redacción tenga, es más difícil 
que sea leído. 
c) Debe estar dividido en secciones, ya que el solicitante buscará en él muchas cosas y si no 
las encuentra, pierde el interés en él. 
d) No debe contener promesas de cosas que no se van a conceder, porque el efecto es 
contrario al que se busca. 
e) No debe sustituir a la inducción, sino ser un auxiliar de la misma. 
 
1.19 Importancia de un folleto de Bienvenida 
 
La inducción es necesaria, porque el trabajador necesita ser adaptado lo más rápida y 
eficazmente posible al nuevo medio, aún por meras consideraciones del orden de la eficiencia. Los 
primeros recuerdos son los que persistentemente habrán de influir en su actividad y si son 
desagradables, dejarán su huella en el nuevo empleado. 
El manual de recepción es muy útil en las empresas, puede ser de extensión y calidad muy 
diversas, pero trátese de folletos bien ilustrados o de estructura sencilla, es importante que en los 
mismos conste fundamentalmente la historia, actividades y estructura organizativa de la empresa, 
reglamento interno, prevención de accidentes, servicio médico, servicios sociales, junta de premios, 
comité de sugerencias, políticas de formación y de promoción, oficinas para brindar  información, 
etc. 
Estos datos y otros que la organización crea conveniente consignarlos en el documento 
escrito, son recomendable que se los presente de una manera atractiva, utilizando cuadros, 
fotografían, gráficos, diseños, caricaturas, etc. Así el nuevo empleado recibe una impresión muy 
positiva que le confirma en su idea de haberse incorporado a una empresa sólida, con prestigio, que 
está atenta a todos esos aspectos humanos que a él tanto le afectan. En definitiva se ha influido muy 
positivamente sobre su sentimiento de seguridad y, en última instancia sobre su actitud hacia su 
trabajo y su empresa. 
De allí la importancia del folleto de bienvenida que constituye como ya dijimos, un 
instrumento que ayudará en forma conjunta a la inducción e incluso servirá de guía de consulta 
posterior sobre aspectos que se le hayan escapado al nuevo empleado durante su introducción. 
1.20 Elaboración de un folleto de Bienvenida 
 
Para la elaboración del folleto de bienvenida es necesario tomar en cuenta los siguientes aspectos: 
a) Debe ser amistoso para el nuevo trabajador 
b) El formato debe estar hecho basándose en párrafos pequeños, con encabezados para 
facilitar su lectura, con márgenes amplios. 
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c) Debe usarse un tipo de letra moderno y claro 
d) Material gráfico: fotografías, dibujos y gráficos en abundancia 
e) Tamaño; debe ser de un tamaño más bien pequeño, que sea manejable 
f) Papel: de la mejor calidad posible 
g) Debe acompañarse con una tarjeta, para que el nuevo empleado pueda solicitar informes 
más amplios sobre algún punto, o bien hacer comentarios sobre los puntos que no quedaron 
claros. 
 
De acuerdo con los requerimientos de cada organización, debe contener los siguientes temas: 
 Generalidades 
1. Bienvenida al nuevo empleado (firmada por el director o gerente) 
2. Historia de la organización 




7. Valores corporativos 
8. Políticas empresariales 
9. Código de conducta de los integrantes de la empresa 
10. Estructura organizacional 
11. Puestos directivos y departamentales y nombres de quienes los ocupan retratos. 
12. Organización general y por departamentos 
13. Mapa de sucursales, depósitos y fábricas 
14. Mapa de planta y oficinas 
15. Políticas de personal (lo que la empresa espera del empleado y lo que éste debe 
esperar de la empresa). 
 
 Reglas principales 
 
1. Procedimientos de selección, contratación y empleo 
2. Adiestramiento 
3. Sistemas de políticas de ascensos y promociones 
4. Normas de rendimiento 
5. Asistencias, atrasos 
6. Deducciones legales del salarios 
7. Préstamos 
8.  Administración de sueldos y salarios 
9. Días festivos 
10. Vacaciones 
11. Ausencias por enfermedad 
12. Horarios 
13. Entrada y salida de oficinas para servidores y particulares 
14. Seguros y pensiones 
15. Medios de prevención de riesgos profesionales 
16. Normas de segundad social 
17. Orientación y quejas 
18. Presentación personal 
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19. Causas principales de despido 
 
 Prestaciones 
1. Prestaciones médicas 
2. Compras en otras empresas 
3. Gratificaciones e incentivos 
4. Club deportivo 
5. Becas, seminarios 
6. Pensiones y jubilaciones 
7. Servicio de comedor 
8. Caja de ahorros 
 
 Orientaciones generales 
1. Directorio telefónico fundamental de la empresa 
2. Exámenes médicos periódicos 
3. Normas generales de conducta 
4. Relaciones entre el personal 
5. En caso de que piense abandonar la empresa 
6. Cierre del folleto 
 
1.21 Momento de inducción y duración 
 
El instante más apropiado para iniciar la orientación programada de los empleados, es el 
primer día de trabajo, antes no es muy aconsejable, porque en su mayoría los aspirantes continúan 
laborando para otra empresa, lo que dificulta su asistencia al programa de inducción. 
El primer día de trabajo es el mejor momento para comenzar con la orientación, ya que se 
debe precautelar que no reciban información equivocada de otras fuentes. 
El transcurso de la mañana del primer día de trabajo es la adecuada para presentar al 
personal de la compañía al nuevo colaborador y, la tarde, cuando se ha aclimatado con su nuevo 
ambiente de trabajo familiarizarlo con la oficina e instalaciones. Sólo así estará preparado para 
recibir información más detallada sobre la empresa. 
Duración: 
La duración del programa de orientación dependerá en gran medida del tamaño y 
complejidad de la organización, en las compañías pequeñas se recomienda aproximadamente un 
día; mientras que en las organizaciones grandes requerirá de 3 días a una semana completa. 
Existe una nueva alternativa que ha resultado bastante aplicable que es el programa de 
orientación de módulo flexible, que consiste en que a una sesión general durante los primeros días, 
siguiendo módulos específicos de duración variable durante los días o semanas siguientes. De esta 
manera el trabajador desde el inicio recibe orientación básica y después cuando ya está 
familiarizado un poco más con el trabajo y el ambiente, recibe información específica. Esto asegura 
una mejor retención de los aspectos para aplicar este método es importante tener una buena 
coordinación con los diferentes departamentos. El cronograma de actividades y presentaciones 
debe entregarse con la suficiente anterioridad, de modo que los jefes coordinen su tiempo y no 
surjan choques en la ejecución de las programaciones. 
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El nivel de conocimiento de la organización está dado por la posición que ocupa un 
empleado dentro de ella; además de que se llegará a un conocimiento más amplio tanto del puesto 
tomo de la organización con el tiempo. 
Sería absurdo pensar que un empleado de nivel inferior conozca hasta los secretos más 
importantes de la empresa, su conocimiento debe estar acorde a su nivel de intervención en la parte 
decisiva de la empresa, sin que esto quiera decir que por estar en un nivel más bajo no deba 
conocer lo que hace y como lo hace o la manera de cómo ir alcanzando sus metas. 
Los niveles más altos de la organización deben tener un conocimiento del macro ambiente 
mucho más profundo que los niveles operativos. Lo contrario, en lo referente a la capacitación  del 
puesto de trabajo, será mucho más amplio en los niveles bajos y mucho menos esforzado en los 
niveles altos, pues se da por hecho que su preparación profesional les ayudará para el desempeño 
adecuado de sus funciones. 
No puede tener la misma duración el programa de inducción para un gerente de línea que 
para un asistente administrativo, por ejemplo. (Estevez, 2012) 
“La duración del proceso dependerá de lo que un nuevo empleado tiene, debe y puede 
hacer." (Meighan, 1996) 
Es obvio de suponer que la inducción del gerente tendrá una mayor duración que la del 
nivel operativo, porque la información que necesitan tener es diferente en calidad y cantidad. 
Otros aspectos que se deben considerar en la duración de un curso de inducción son los 
métodos a los cuales cada organización tiene acceso o puede usarlos; el volumen de recursos que 
cada organización esté dispuesta a dedicar para la aclimatación del personal de reciente ingreso. 
1.22 Seguimiento de la inducción  
 
Es frecuente que se interrumpa el esfuerzo de familiarización con el trabajo del nuevo 
empleado, por considerar que los pasos ya dados bastan para que quede integrado en su puesto. Sin 
embargo, queda una labor importante por hacer, el recién incorporado tiene deseos de aprender o 
de hacer su trabajo bien y no es oportuno dejarlo a sus propias fuerzas o que sean sus mismos 
compañeros quienes le adiestren hasta el final. 
Los programas de inducción que obtienen éxito incluyen procedimientos adecuados de 
seguimiento. 
El seguimiento de la inducción es necesario porque con frecuencia los nuevos empleados 
se muestran renuentes a admitir que no recuerdan cuanto se les informó en las primeras sesiones. 
Sin el seguimiento estas lagunas respecto a la información recibida, podrían permanecer allí, 
reprimiendo la creatividad del nuevo productor 
El seguimiento del programa de inducción a los nuevos empleados debe hacerse antes de 
que pase mucho tiempo, para comprobar que se estén afianzando en su puesto y que hayan recibido 
el programa efectivamente, puesto que en el caso de que no se estén desempeñando 
satisfactoriamente y aún tengan inquietudes, es el momento oportuno para hablar claramente con 
ellos y guiarlos para que puedan superar las dificultades surgidas. 
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El departamento de personal puede utilizar un cuestionario o una entrevista corta, en la que 
pida al nuevo empleado que describa los puntos que a su juicio fueron débiles en el programa de 
inducción, para proceder a su inmediata corrección. 
"Un efecto importante que se da al realizar una entrevista de seguimiento del proceso de 
inducción, consiste en que se puede aumentar el nivel de satisfacción de los empleados de reciente 
ingreso" (Flippo, 1997) 
El cuestionario de verificación puede emplearse también para probar la efectividad del 
programa y sus puntos fuertes. 
Sin restar la importancia del cuestionario y su eficacia, las entrevistas personales entre 
empleado y supervisor constituyen la técnica de seguimiento más idónea e importante. 
Muchos supervisores consideran que hacer seguimientos frecuentes, pero son numerosos 
los empleados que no perciben las acciones de sus supervisores como de verdadero seguimiento. 
Resulta de gran importancia que el supervisor emplee un lenguaje más específico y directo 
en la medida de lo posible. Por ejemplo, no debe realizar preguntas no concretas como: 
 ¿Qué tal le parece el trabajo? 
 ¿Contento en su nuevo trabajo? 
 
Una pregunta pertinente sería por ejemplo: La semana pasado comentamos usted y yo las 
normas de seguridad existentes para ingresar a la institución ¿No es verdad? ¿Tiene alguna 
pregunta al respecto? 
La labor del supervisor debe ser persisten^ para que sea el portador de toda la información 
que sirva de ayuda al empleado, también debe dar a éste todas las explicaciones adecuadas para^ la 
exacta realización de sus tareas, además que debe proporcionarle todo el material necesario para su 
trabajo. 
Otra de sus funciones será la de vigilar si la secuencia de operaciones es la debida y si se 
emplea el equipo necesario eh cada una de ellas. 
Las desviaciones deben ser corregidas amablemente, pero de modo inflexible, a medida 
que el nuevo empleado adquiera experiencia y responsabilidad en sus nuevas labores. 
Por último, es preciso vigilar el rendimiento, ya que por obvias razones si al comienzo se 
puede permitir que sea de un cincuenta por ciento o menos del esperado, en una persona diestra, a 
medida que el tiempo transcurre y en función de la dificultad de la tarea, hay que procurar que ese 
porcentaje se eleve paulatina y rápidamente hasta obtener un rendimiento normal. 
Este es el momento de traspasar la vigilancia del trabajo a sus mandos naturales, 
considerándose terminada la labor del instructor o supervisor. 
La terminación de la orientación puede considerarse cuando el nuevo empleado ha tenido 
tiempo suficiente para digerir la información proporcionada y a su vez se ha dado una reciprocidad 






2. Adaptación  laboral 
 
2.1. Definición de adaptación 
 
La adaptación psicológica es la acción e influencia entre el individuo y el medio en el que 
este se desarrolla y vive. 
             La adaptación viene dada por la modificación de la conducta del individuo respecto a las 
condiciones del medio en el que vive y, a su vez, mediante esta acción del individuo el medio va 
evolucionando. (Adaptación Psicologica, 2012) 
La adaptación es una nueva conceptualización de la inteligencia, quien se adapta mejor y 
en menor tiempo posee un mayor nivel de inteligencia. Actualmente la inteligencia no se mide por 
una de sus funciones: la memoria, ni por el coeficiente intelectual, sino por la adaptación al medio, 
lo que requiere un cambio y un aprendizaje.   
La adaptación social es el proceso mediante el cual un individuo o grupo de individuos 
cambian sus comportamientos para ajustarse a las reglas o normas que imperan en el medio social. 
 
             En esta adaptación, el individuo deja de lado prácticas o hábitos de su comportamiento, 
dado que pueden evaluarse negativamente en el nuevo ámbito en el que vive. La adaptación, en 
este sentido, es una forma de socialización secundaria, dado que funciona tomando como base las 
habilidades sociales que posee el individuo. 
 
Ejemplos de adaptación social son el cambio de trabajo o rol profesional, el cambio de nivel 
educativo (ingresar a estudios superiores), las migraciones, etc. (Psicopedagogia, 2012) 
2.2. Grados de adaptación 
 
 Acatamiento: las acciones públicas del individuo se ajustan a las normas, pero sus 
opiniones y acciones privadas no se ven afectadas. 
 Identificación: el individuo hace suyos los principios y normas del grupo en el ámbito y 
período acotado al que pertenece a él, pero la asimilación no es permanente o duradera.  
 Internalización: el individuo acepta como propios los principios de juicio y evaluación 
codificados en las normas del grupo. (Adaptación Social, 2012) 
 
Con influencia darwinista, PIAGET elabora un modelo que constituye a su vez una de las 
partes más conocidas y controvertidas de su teoría. PIAGET cree que los organismos humanos 
comparten dos "funciones invariantes": organización y adaptación. La mente humana, de acuerdo 
con PIAGET, también opera en términos de estas dos funciones no cambiantes. Sus procesos 
psicológicos están muy organizados en sistemas coherentes y estos sistemas están preparados para 
adaptarse a los estímulos cambiantes del entorno. La función de adaptación en los sistemas 
psicológicos y fisiológicos opera a través de dos procesos complementarios: la ASIMILACIÓN Y 
LA ACOMODACIÓN.  
La asimilación se refiere al modo en que un organismo se enfrenta a un estímulo del 
entorno en términos de organización actual, mientras que la acomodación implica una modificación 
de la organización actual en respuesta a las demandas del medio. Mediante la asimilación y la 
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acomodación vamos reestructurando cognitivamente nuestro aprendizaje a lo largo del desarrollo 
(reestructuración cognitiva). (Psicopedagogía, 2012) 
2.3. Técnicas para adaptarse a un nuevo trabajo 
Un nuevo trabajo implica nuevos desafíos tanto profesionales como personales, ya que se 
trata de formar parte de un sistema poco familiar para el individuo. Por lo tanto, adaptarse a un 
nuevo trabajo requiere del desarrollo de diferentes técnicas y estrategias que se deben tener en 
cuenta para tener éxito en todos los aspectos. 
2.3.1. La observación como una herramienta 
 En primer lugar hay que tener en cuenta que para adaptarse a un nuevo trabajo primero se 
debe comprender cuál es la dinámica de su funcionamiento. Se debe determinar con 
claridad cuál es el rol que se deberá cumplir y cuáles serán las funciones específicas de su 
responsabilidad, pues cumplir con acierto los deberes propios desde un principio genera 
una buena imagen para el resto de las personas que allí trabajan. 
 Además, es conveniente ser buen observador para ir determinando los vínculos de afinidad, 
los subrgupos y aprender con rapidez los nombres de aquellas personas con quienes más se 
debe interactuar con el fin de incorporarse rápido a la dinámica social ya existente y las 
distintas jerarquías que se establecen. 
2.3.2. Integración y buenos resultados 
 La integración para adaptarse a un nuevo trabajo debe ser progresiva y segura ya que no es 
apropiado parecer demasiado interesado en caerle bien a todo el mundo. Es preferible 
comenzar a entablar conversación con las personas más cercanas al círculo de actividades 
personales en vez de buscar ser el centro de atención. 
 Una vez establecidos estos primeros vínculos, el proceso se irá incrementando 
paulatinamente. Los temas de conversación, además de los estrictamente laborales, pueden 
ser muy variados: deportes, ciudad de nacimiento, zona de residencia, hijos, mascotas, 
gustos, automóviles, política, etc. Siempre tratando de escuchar a los demás y no 
monopolizar la conversación con excesivas experiencias personales. Para adaptarse a un 
nuevo trabajo es tan importante saber cuándo callar como saber cuándo intervenir. 
 También es recomendable asistir a aquellos eventos de esparcimiento fuera del ambiente 
laboral para conocer a los compañeros en situaciones diferentes y más distendidas que 
favorecen la conversación natural. 
 Por último, también puede ser un buen recurso llevarse tareas al hogar hasta lograr la 
eficiencia esperada y en algún caso hasta ofrecerse para ayudar a otros en alguna tarea que 
se relacione a su función. 
 Es muy importante poder ir al trabajo con ganas y entusiasmo. Esto depende del gusto que 
se tenga por la actividad que se realiza, pero también, y en gran parte, del ambiente laboral 
que se haya generado en el entorno cercano, por eso estas técnicas pueden ser muy útiles 
para adaptarse a un nuevo trabajo. (Tecnicas para adaptarse, 2012) 
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2.4. La relación con los compañeros 
Es lógico que la persona que se incorpora a una empresa sienta inquietud por la forma en 
que debe actuar frente a los compañeros. Por ello la persona que acepta un nuevo puesto de trabajo 
debe esforzarse por proyectar la misma imagen que la empresa recibió de él en el proceso de 
selección.  
¿Cómo debe ser este desembarco? El mejor consejo es ser muy observadores, escuchar y 
hacer preguntas inteligentes. Por otro lado, conviene determinar rápidamente qué personas se han 
visto afectadas negativamente por nuestra llegada, bien porque aspiraban a dicho puesto, bien 
porque pensaban que éste debía ofrecerse a alguien de la organización. Para lograr una buena 
integración es fundamental intentar conocer las relaciones profesionales y personales que existen 
entre cada miembro del equipo. Además hay que evitar ser el foco de atención o el protagonista en 
estos primeros días; ya habrá tiempo de que los demás conozcan lo "maravillosos" que somos.  
Otro de los consejos que más se repiten en los diversos manuales sobre la integración de un 
nuevo trabajador en una organización es el de ser curioso con todo lo que nos rodea: lo que más le 
gusta a la gente que lleva tiempo en una compañía es que los nuevos compañeros estén orgullosos 
de pertenecer a ella. Ésta es la mejor representación de lo que supone el trabajo en equipo, el 
objetivo ha de ser común y ya no funcionan los "individualismos". El autor del libro "Búscate la 
Vida", Miquel Bonet, explica que adaptarse al nuevo entorno requiere de una implicación por parte 
del nuevo compañero y la participación en actividades comunes para conocer mejor al equipo de 
trabajo. 
2.4.1. La relación con el jefe 
Todos los expertos coinciden en señalar la importancia de la empatía. Esta forma de ser 
consiste, en grandes líneas, en ponerse en el lugar del otro. Pero si nos referimos a la "empatía con 
el jefe", esta actitud debe incluir además que debemos adelantarnos y superar sus expectativas.  
Para conseguir este fin, se aconseja conocer cuáles son las expectativas del jefe, tanto 
inmediatas como a largo plazo, y respondernos a las siguientes cuestiones: ¿Cuáles son las 
prioridades de nuestro jefe? ¿Qué es importante para él? ¿Cómo era la persona a la que estoy 
reemplazando? ¿Qué logró esa persona? ¿Tuvo alguna dificultad? ¿Qué está pasando actualmente 
en la organización que deba saber?  
A pesar de los miedos iniciales, Miquel Bonet subraya que conviene establecer una buena 
comunicación con nuestros superiores, algo que sólo es posible mediante el diálogo. El nuevo 
empleado debe averiguar cómo quiere que le informe su jefe, ya sea a través de reuniones 
periódicas o mediante la preparación de un escrito sobre lo que se ha hecho, o cómo se van a 
cuantificar sus objetivos. En cualquier caso hay que dejarse aconsejar y mostrarse humilde, seguir 
las instrucciones que nos den y aceptar las críticas constructivas. ¿Qué logramos con esta actitud? 
Facilitar que los colegas nos ayuden hace que se establecezcan contactos y permite un mayor 
conocimiento de jefes y compañeros.  
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2.4.2. Cuando el recién incorporado es el jefe 
En el caso de que nos incorporemos a la empresa como un responsable con trabajadores a 
nuestro cargo, son válidas todas las recomendaciones que se le hacen a un empleado. Para Miquel 
Bonet, "ser jefe no es saber mandar; dirigir un equipo es otra cosa". Y, para ello, indica que el 
nuevo jefe debe crear canales de comunicación con sus subordinados que permita conocerlos, 
porque no se puede manejar un equipo al que no se conoce. Debe personalizar las relaciones 
porque tan importante es el técnico a su cargo como el becario. Es muy importante trabajar en la 
elaboración del llamado "contrato emocional". Un contrato que se traduce en un conjunto de 
actitudes en las que primen el dejarse ayudar y el reconocimiento a sus subordinados de un buen 
trabajo. 
Algunas consultoras aseguran que la mejor dirección es la que se predica con el propio 
ejemplo. Nunca se puede pedir a un empleado lo que el propio jefe no hace. Y recuerdan la 
importancia de "escuchar, escuchar y escuchar". Por otra parte, no es recomendable que el nuevo 
jefe haga cambios demasiado deprisa. Si lo hiciera, se podría entender como un menosprecio a la 
labor realizada por su antecesor y su equipo, buena parte del cual es muy posible que continúe 
trabajando en la empresa. Tampoco es bueno para su imagen profesional que acepte ninguna oferta 
nueva hasta transcurrido como mínimo un período de dos años. Se podría pensar que es una 
persona "inestable". 
2.4.3. Pautas de actuación para el nuevo jefe 
 
En cuanto a la relación del nuevo jefe con el equipo, los expertos añaden algunas otras 
claves que ayudan a entrar con buen pie:  
 Paciencia con las comparaciones: El nuevo jefe ha de mostrar flexibilidad y mantener 
una actitud sobria con pequeñas dosis de camaradería y aceptar con templanza las posibles 
comparaciones que se hagan entre el anterior jefe y él. Ya habrá tiempo para asegurarse de 
que la gente tenga una actitud positiva frente al cambio de líder.  
 Valorar a los subordinados: Debemos recordar lo antes posible el nombre, la función y el 
lugar en el organigrama de cada persona con la que se va a trabajar. Ha de hacerse una lista 
y, si se olvida algún nombre, hay que intentar averiguarlo antes de dirigirse a él. De este 
modo se demostrará que se tiene a todos en consideración.  
 Cambiar lo justo: Hay que actuar con prudencia, no querer cambiarlo todo de golpe y, a 
lo sumo, sólo hacer alguna sugerencia de mejora en nuestro primer mes. De ese modo se 
irá comprobando si el entorno valora positivamente la iniciativa propia y se conocerá el 
grado de flexibilidad de subordinados, jefes y colaboradores.  
 Resistencia al cambio: Si los cambios son necesarios, inevitables e impostergables, han de 
presentarse con cuentagotas y sin violentar los hábitos de trabajo del equipo. Teniendo en 
cuenta las posibles reticencias, ya que en todas las organizaciones hay personas que 
quieren que todo siga como estaba, porque saben que los cambios exigen más trabajo.  
Nunca se ha de imponer, sino convencer: Para ello, hay que actuar con habilidad y sentido de la 
estrategia. Preparar bien las nuevas propuestas sin precipitarse asegurándose de que los argumentos 
que se empleen sean plausibles y comprendidos por todo el equipo. E intentar que las ideas se 
conviertan en deseo para todos, de esta manera se evitará que los interlocutores estén a la 
defensiva. (Economía Doméstica, 2012) 
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2.5. La adaptación laboral y el trabajo en equipo evitan los conflictos 
La mejor concepción de ideas innovadoras y la productividad que se practique dentro de 
una oficina, dependerá de la buena y flexible relación que exista dentro de un equipo de trabajo 
determinado. 
Es habitual que en donde se integran distintos tipos de personas, los ambientes y las 
relaciones se vean afectados, ya que es necesaria la interacción para el logro de un mismo objetivo, 
dejando de lado en ocasiones los principios y los valores personales. 
Actualmente existen algunos factores claves como el origen étnico, la religión, el sexo, los 
antecedentes laborales, la formación profesional entre otros factores que crean conflictos dentro de 
un entorno organizacional. 
La generación de innovación y productividad en la empresa, muchas veces se ve afectada 
porque cada persona que forma parte de un trabajo en equipo, define los problemas de manera 
distinta, atribuyendo su carácter de pensar y actuar a las formas que crean los factores antes 
mencionados. 
 
             La mayoría de las organizaciones proponen a los trabajadores un trabajo común; sugieren, 
en la medida de lo posible, la integración para incentivar la generación de ideas creativas e 
innovadoras a través de una disciplinada y coordinada propuesta de compromiso en equipo. Las 
expectativas, el rechazo habitual a la competencia, la variedad de pensamiento, la particular forma 
de actuar y el aceptar la disciplina de trabajar en equipo muchas veces pueden producir desacuerdo, 
generando un verdadero conflicto dentro de la empresa. 
Los gerentes de hoy en día deben estar preparados para detectar las señales que advierten 
que un conflicto se puede estar generando y que están surgiendo discusiones que no logran la 
aceptación de alguno de los miembros de un equipo de trabajo. Teniendo claro que esto puede 
generar un problema de productividad y competitividad en la organización y que posiblemente éste 
se disperse dentro de la empresa al contrastarlo con la producción individual de cada trabajador. 
 
             Este tipo de conflicto en una organización traerá consecuencias negativas en la gestión de 
un gerente que no esté preparado para afrontar conflictos, viendo mermada su autoridad y su 
capacidad de liderazgo. 
Al generarse estos problemas dentro de la empresa y buscando prevenir el conflicto, el 
líder debe demostrar sutileza mental y ser emocionalmente inteligente al aplicar la estrategia 
gerencial en la organización para afrontar silenciosamente el conflicto. 
Con la crisis actual mundial, muchas de las empresas deben buscar que la gestión de sus 
procesos demuestren más confianza en todas las partes que intervienen (trabajadores, proveedores 
y clientes), en donde el valor, la importancia y confiabilidad que tiene la comunicación de 
información por parte de los gerentes a sus subordinados sea imprescindible a la hora de resolver 
los problemas. (Adaptación laboral y trabajo en equipo, 2012) 
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2.6. El proceso de socialización como un proceso de ajuste  dinámico al trabajo 
La teoría basada en la importancia que posee el trabajo para los nuevos empleados y la 
existencia de diferencias individuales entre ellos, fundamenta sus predicciones en las siguientes 
premisas: 
1.- Uno de los aspectos característicos del trabajo, es la interacción entre un nuevo empleado y su 
ambiente laboral.  
2.- El ambiente laboral exige del empleado la ejecución de ciertas tareas, así como exige del nuevo 
empleado la capacidad suficiente para llevar a cabo esa ejecución con eficacia.  
La capacidad del nuevo empleado para ejecutar las tareas del puesto, en la teoría esta 
representada por las 'habilidades' que éste aporta. Estas habilidades se han de corresponder con los 
'requerimientos' de las tareas que ha de ejecutar, para que se dé el ajuste desde el punto de vista de la 
organización. 
3.- El nuevo empleado exige una compensación por su trabajo. Esa compensación la exige a través de 
su preferencia por ciertas condiciones laborales.   
Los "valores" del nuevo empleado son la expresión de las condiciones laborales que éste 
requiere que el ambiente laboral le ofrezca. El ambiente laboral compensa al nuevo empleado por su 
trabajo a través de los "reforzadores". Valores y reforzadores han de corresponder para que se dé el 
ajuste, desde el punto de vista del nuevo empleado. 
4.- El ambiente laboral y el nuevo empleado deben encontrar y mantener sus exigencias mutuas para 
que se mantenga la interacción. El grado en que las exigencias mutuas se encuentran, refleja el grado 
de "correspondencia" entre ellas. 
5.- El ajuste al trabajo es el proceso por el cual se logra y mantiene un nivel de correspondencia 
aceptable para ambas partes. 
6.- El modo básico en que se manifiesta el nivel de ajuste al trabajo para el nuevo empleado, es su 
nivel de satisfacción con el ambiente laboral; mientras que para la organización es su nivel de 
satisfacción (satisfactoriedad) con el nuevo empleado. 
7.- El principal indicador de que el nuevo empleado se siente ajustado al ambiente laboral, es la 
"satisfacción" del nuevo empleado con el mismo. 
8.- El indicador de que el ambiente laboral está satisfecho con la ejecución del nuevo empleado, es la 
"satisfactoriedad". Ésta se define como el grado en que la organización está satisfecha con el nuevo 
empleado (Breeden, 1993; Bizot y Goldman, 1993; Bretz y Judge, 1994). La satisfactoriedad es un 
concepto que no corresponde exactamente con el rendimiento en el trabajo (Dawis, 1991), en este 
sentido Dawis y Lofquist (1993) han aclarado que la satisfactoriedad es un constructo compuesto por 
varios componentes, de los cuáles uno de los principales es el rendimiento en el trabajo. La 
satisfactoriedad se refiere a la satisfacción de la organización con el rendimiento y ejecución del nuevo 
empleado en el trabajo. 
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9.- El resultado de la satisfacción y de la satisfactoriedad es la permanencia o no del nuevo empleado 
en su puesto de trabajo. Si el nuevo empleado no está suficientemente satisfecho, puede abandonar 
voluntariamente el ambiente laboral; si el la organización no está suficientemente satisfecho con la 
ejecución del nuevo empleado, puede despedirlo. 
10.- La permanencia del nuevo empleado en su puesto de trabajo es un indicador relevante del ajuste al 
trabajo. 
El encuentro entre el trabajo y el nuevo empleado se expresa a través de las características del 
ambiente laboral y las características de la personalidad laboral del nuevo empleado. 
La personalidad laboral es definida en la teoría, en función de las habilidades, valores y 
dimensiones de estilo más relevantes en el ambiente laboral. 
Las habilidades y valores del nuevo empleado son las dimensiones más importantes de una de 
las dos variables de la personalidad laboral, denominada "estructura de personalidad". 
 La otra variable es el "estilo de personalidad", que se refiere al estilo con que el nuevo 
empleado interactúa o responde al ambiente, en función de su estructura de personalidad. 
Por otra parte, los ambientes laborales tienen en común dos tipos de condiciones estimulares 
que permiten diferenciarlos:  
a) Señales: son condiciones estimulares que indican al nuevo empleado qué respuesta es apropiada y 
cuándo ha de responder. Se asocian con los reforzadores al indicar qué puede ser esperado y con qué 
intensidad. 
b) Reforzadores: son condiciones estimulares asociadas con el mantenimiento de la respuesta y la 
probabilidad de una respuesta futura. Están asociados con las necesidades del nuevo empleado. 
La estructura del ambiente laboral se describe en función de las habilidades exigidas para 
ejecutar las tareas, de los reforzadores presentes. 
La teoría establece la existencia de ajuste cuando las características del nuevo empleado 
corresponden con las características del ambiente laboral y viceversa. 
El ajuste al trabajo no es un hecho estático, según la teoría. Se trata de un proceso dinámico, 
en el que la correspondencia no se manifiesta siempre, sobre todo al principio de la relación. Para la 
teoría, conseguir la correspondencia, y por lo tanto lograr el ajuste al trabajo, es la motivación básica 
de los nuevos empleados en un ambiente laboral. La permanencia en el puesto de trabajo, por lo tanto, 
permite al nuevo empleado alcanzar un grado óptimo de correspondencia y estabilizar la relación. 
Lawson (1993a) considera la teoría del ajuste al trabajo (TWA), en su expresión más simple, 
como un modelo de "matching". Este autor afirma que la investigación sobre la TWA ha evolucionado 
desde un énfasis sobre el 'matching model' a un énfasis sobre la interacción dinámica entre los 
trabajadores y sus ambientes.  
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Tomando como punto de referencia esta teoría, Wanous (1980) desarrolló un "Modelo del 
Ajuste (matching) entre el Nuevo empleado y la Organización", que revisó posteriormente (Wanous, 
1990) replanteando la "Teoría del Ajuste al Trabajo” (TWA) a un contexto de investigación sobre 
socialización organizacional. 
El modelo de Wanous (1992) mantiene las premisas básicas de la teoría del ajuste al trabajo 
(TWA) de Dawis y Lofquist (1984), aunque presenta algunas diferencias de carácter teórico que 
analizamos a continuación.  
El “Modelo del Ajuste” distingue, al igual que lo hace la teoría, entre resultados buscados por 
el nuevo empleado y resultados buscados por la organización, sin embargo para describir el encuentro 
nuevo empleado-organización no utiliza el término correspondencia (correspondence) sino el término 
ajuste (match).  
Tanto en la teoría como en el modelo del ajuste se describen dos tipos de ajuste o 
correspondencia, pero la descripción de las variables difiere en una y otra descripción.  
La “Teoría del Ajuste” distingue dos tipos de correspondencias: entre habilidades y 
requerimientos para ejecutar la tarea, desde el punto de vista de la organización; entre necesidades y 
valores, y reforzadores desde el punto de vista del nuevo empleado. 
La teoría de Dawis y Lofquist (1984) establecía la satisfactoriedad como indicador de la 
satisfacción de la organización con el nuevo empleado. La satisfactoriedad se puede caracterizar con el 
nivel de rendimiento que la empresa cree que realiza el nuevo empleado, pero también es una 
expresión de las consecuencias de la satisfacción de la organización con el nuevo empleado (p.ej. 
despedir o promocionar a éste). En el modelo de Wanous (1992) la consecuencia para la organización 
del ajuste organización-nuevo empleado, es el rendimiento laboral. El rendimiento, en el modelo del 
ajuste, no es un indicador del ajuste, sino un efecto directo sobre la organización. Por otra parte, 
Wanous no considera otros efectos directos del ajuste que puedan ser considerados como 
satisfactoriedad, término que no utiliza en su modelo. 
Asimismo, en lo que afecta al nuevo empleado, Wanous establece que aquel busca el ajuste de 
sus necesidades y valores con el clima organizacional. El nivel de ajuste en este ámbito, produce un 
impacto directo sobre la satisfacción e indirecto sobre el compromiso organizacional. La satisfacción, 
como el rendimiento, es considerada un resultado y no un indicador. En la teoría del ajuste la 
satisfacción puede ser considerada tanto un indicador como un resultado del ajuste. 
La diferencia entre el modelo y la teoría del ajuste, al no considerar el primero el rendimiento 
ni la satisfacción como indicadores del ajuste, es importante. Wanous (1992) no plantea, desde este 
punto de vista, que rendimiento y satisfacción reflejen el nivel de ajuste sentido por el ambiente laboral 
o por el nuevo empleado, sino que aquellos son el resultado del modo en qué es vivido el nivel de 
ajuste alcanzado.  
Con respecto a la relación entre el nivel de ajuste y la permanencia del nuevo empleado en el 
puesto de trabajo, las diferencias del “Modelo del Ajuste” y la “Teoría del Ajuste”, van en el mismo 
sentido. Mientras para la segunda, la permanencia en el puesto de trabajo es tanto el principal 
indicador del ajuste como un resultado del mismo, para el “Modelo del Ajuste” la permanencia en la 
organización es un resultado indirecto del nivel de ajuste logrado. 
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El “Modelo del Ajuste” describe, por su parte, dos tipos de ajuste (match): ajuste entre 
habilidades del nuevo empleado y requerimientos para ejecutar la tarea, desde el punto de vista de la 
organización; ajuste entre necesidades específicas del nuevo empleado y clima organizacional, desde 
el punto de vista del nuevo empleado. Wanous distingue entre necesidades específicas y necesidades 
básicas, así como entre cultura organizacional (asunciones subconscientes, significados compartidos y 
sentidos de interpretación de las cosas) y clima organizacional (percepciones compartidas de las cosas 
en un momento y lugar determinado). Son motivo de ajuste, en el modelo de Wanous, las necesidades 
específicas del nuevo empleado con el clima organizacional, así como las necesidades básicas del 
nuevo empleado con la cultura organizacional. 
Tanto en la “Teoría del Ajuste” como en el “Modelo del Ajuste”, el nivel de ajuste nuevo 
empleado-organización, tiene efectos directos sobre satisfacción y rendimiento-satisfactores, e 
indirectos sobre la permanencia del nuevo empleado en el puesto de trabajo o la organización. Desde 
un punto de vista del proceso de socialización y en el marco de nuestro estudio, nos interesa conocer 
cómo responde el recién llegado mientras permanece en la organización, a la experiencia del desajuste 
en los primeros momentos tras su incorporación laboral. 
La “Teoría del Ajuste” (Dawis y Lofquist, 1984) plantea la existencia de dos modos de ajuste 
(de adaptación en la terminología del presente trabajo) que el nuevo empleado o la organización 
pueden utilizar. Los modos de adaptación surgen cuando el nuevo empleado o la organización sienten 
que el nivel de correspondencia entre sus características y las de la organización, no es satisfactorio. 
Estos modos son los siguientes:  
1) Modo de adaptación activo: El nuevo empleado responde a la necesidad de aumentar el nivel de 
correspondencia actuando sobre el ambiente laboral, alterando sus características de forma que 
correspondan mejor con las propias. 
2) Modo de adaptación reactivo: El nuevo empleado responde cambiando la expresión o manifestación 
de sus propias características personales, para lograr un mayor nivel de correspondencia. 
Por otra parte, también la organización puede provocar en el nuevo empleado uno u otro tipo 
de respuesta. La organización, si no está satisfecha con el nuevo empleado, puede responder 
introduciendo su propio cambio (modo reactivo) para lograr acercarse al nuevo empleado, o hacer que 
cambie el nuevo empleado (modo activo). Esta iniciativa de la organización, se manifestaría en el 
nuevo empleado con actividades de cambio de su rol o la organización (modo activo) o respuestas de 
cambio de sus características personales (modo reactivo). 
Los modos de adaptación son una consecuencia de la falta de un nivel aceptable de 
correspondencia. Por lo tanto, un nivel insatisfactorio de correspondencia indicado a partir, bien del 
nivel de satisfacción del nuevo empleado, bien de la organización (expresado a través de la 
satisfactoriedad), será predictor del uso de los modos de adaptación. 
La teoría espera que el nuevo empleado no se limitará a utilizar un solo modo de adaptación, 
sino que utilizará ambos. Además el uso de los modos de adaptación, para mejorar el nivel de 
correspondencia estará inversamente relacionado con el nivel de correspondencia existente. 
Asimismo, la teoría describe cuatro estilos de ajuste básicos que afectarán al desarrollo de los 
modos de adaptación: 
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1) Flexibilidad: tolerancia a la no correspondencia entre las características del nuevo empleado y las 
del ambiente laboral, antes de que el nuevo empleado considere necesario responder con el objetivo de 
reducir el grado de no correspondencia. 
2) Perseverancia: tolerancia a la no correspondencia antes de considerar necesario abandonar el 
ambiente laboral. La perseverancia viene indicada por el tiempo de permanencia. 
3) Reactividad: probabilidad de utilizar el modo reactivo de adaptación para reducir la no 
correspondencia. 
4) Actividad: probabilidad de utilizar el modo activo de adaptación para reducir la no correspondencia. 
La flexibilidad determina cuando se utiliza un modo de adaptación, y la perseverancia el 
tiempo que el nuevo empleado utilizaría para lograr el nivel de correspondencia mínimo aceptable. La 
actividad y la reactividad pueden ser pensadas como modos de adaptación. De esta forma Dawis y 
Lofquist (1984) definen los comportamientos relacionados con la adopción de un modo u otro de 
ajuste, del siguiente modo: el nuevo empleado reaccionará con un nivel alto de actividad si organiza 
grupos y actividades actuando como un líder, asumiendo la iniciativa en su entorno o desarrollando 
nuevas formas de hacer las cosas; actuará con un nivel bajo de actividad cuando carezca de iniciativa y 
de conductas de innovación. El nuevo empleado, por otra parte, reaccionará con un nivel alto de 
reactividad, cuando muestre aceptación de las normas y reglas de la organización, y se comporte de 
acuerdo a los objetivos y procedimientos de la misma; reaccionará con un nivel bajo de reactividad 
cuando tenga dificultades para aceptar los objetivos, reglas, normas y procedimientos de la 
organización. 
Dawis y Lofquist (1984) creen que en los momentos más tempranos de la incorporación a la 
organización, es más probable que el nuevo empleado utilice el modo de ajuste reactivo, mientras que 
conforme desarrolle su experiencia laboral irá aumentando sus respuestas activas en la organización. 
Igualmente, estos cuatro estilos de ajuste, se pueden aplicar y describir desde el punto de vista 
de la organización. (Dawis Agradio, 2012) 
2.7. Las emociones y la adaptación al cambio  
 
Nos encontramos inmersos en un cambio de paradigma en administración, y parte de ese 
nuevo paradigma es la aceptación del capital humano como el recurso estratégico, por excelencia, 
para el desarrollo organizacional dentro de un marco de vertiginosos cambios y un marcado nivel 
de incertidumbre 
Y es precisamente aquí donde podría hacerse un alto para plantear las interrogantes que nos 
ocupan: ¿qué sucede con el aspecto emocional del ser humano?, y ¿cómo influye éste en el 
desarrollo de las organizaciones?  
En primer término se puede decir que, efectivamente, la turbulencia del panorama actual origina 
una serie de emociones en los individuos que se ven reflejadas en las organizaciones y en la 
sociedad en general.  
 
En tanto que las emociones son el motor de la acción y ésta puede ser positiva o negativa, y de 
diferente intensidad, esas emociones y los comportamientos que las pueden suceder imprimen en la 
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organización, características diversas, que pueden ser favorables (acompañando o promoviendo el 
crecimiento) o adversas (frenando o impidiendo el crecimiento).  
La intensidad de una emoción no es un tema menor. Por ejemplo, el estado de alegría 
puede ser positivo mientras sea el motor motivacional en la realización de proyectos, sin embargo, 
si éste rebasa los niveles normales hasta convertirse en euforia, puede ocasionar una pérdida de 
objetividad y caer en imprudencia. (Monroy, 1995). 
Otra de las emociones más comunes y representativas de esta época, por el alto nivel de 
incertidumbre en el que vivimos, es el miedo, que de manejarse positivamente, genera respuestas 
inteligentes, pero si se presenta en exceso produce una parálisis parcial o total de las acciones del 
individuo.  
 
             También se puede tomar el caso de la ira, un sentimiento que experimenta el individuo 
como resultado de frustraciones y que puede manejarse desde un punto de vista positivo para 
alcanzar los objetivos de desarrollo personal e incluso organizacional; sin embargo, cuando la ira 
deja de ser transitoria, o se reprime y se convierte en resentimiento, genera conflictos 
interpersonales que afectan negativamente el desarrollo de la organización.  
 
            Bajo estas referencias pasemos a revisar el fenómeno de la resistencia al cambio, donde el 
aspecto emocional se expresa con toda claridad y nos ayuda a entender los cruciales aspectos 
subjetivos del desarrollo de una organización.  
 
En este proceso se pueden distinguir cuatro etapas, a saber: 
   
Etapa 1.- Negación o impacto inicial: en la que el individuo percibe un peligro generado por el 
cambio, siente ansiedad, se le dificulta dominar la nueva situación y prefiere quedarse en el pasado.  
Etapa 2.- Defensa: el individuo se aferra a las costumbres y tradiciones evitando la realidad, 
reaccionando con apatía o ira y prácticamente se niega a cambiar, sin embargo puede empezar a 
realizar una valoración de las ventajas y desventajas que ofrece el cambio y comenzar la etapa de 
aceptación.  
Etapa 3.- Aceptación: en esta etapa las respuestas pueden percibirse ineficaces, y la persona se 
siente impotente para impedir el cambio, sin embargo comienza a buscar soluciones y a desarrollar 
nuevas habilidades.  
Etapa 4.- Adaptación o asimilación: cuando las consecuencias del cambio se hacen evidentes y 
provocan satisfacciones en el individuo, dando nuevamente sentido a su vida, y en esta etapa los 
cambios efectuados llegan a la institucionalización.  
             En este proceso es muy importante el papel que juega el departamento de recursos 
humanos, para que entre las etapas de negación y defensa realice un trabajo de sensibilización e 
información acerca de los cambios organizacionales, así como para que proporcione las 






Aquí es importante reconocer las diferentes causas de la resistencia, las que se pueden agrupar en 
tres niveles: 
 
1.- Resistencias ligadas a la personalidad: hábitos, miedo a lo desconocido, preferencia por la 
estabilidad, percepción selectiva, satisfacción de necesidades identificación con la situación actual 
y protección de privilegios.  
2.- Resistencias ligadas al sistema social: conformidad con las normas, coherencia de un sistema, 
intereses y derechos adquiridos en el sistema, carácter sagrado de ciertas cosas, rechazo a lo 
extraño.  
3.- Resistencias ligadas al modo de implementación del cambio, el tiempo y los medios 
proporcionados para integrar el cambio, así como la credibilidad del agente de cambio.  
 
             En suma, los elementos anteriores permiten señalar que en tanto el ser humano es el factor 
fundamental de la organización, sus emociones, particularmente sus resistencias al cambio, se 
reflejarán y terminarán dando características específicas a ésta. (Gestiopolis, 2012) 
2.8.La adaptación al cambio como competencia 
Es la capacidad para adaptarse a los cambios, modificando si fuera necesario su propia 
conducta para alcanzar determinados objetivos cuando surgen dificultades, nueva información o 
cambios del medio, ya sean del entorno exterior, de la propia organización, del cliente o de los 
requerimientos del trabajo en sí.  
Esta competencia hace referencia a la versatilidad en el comportamiento, a la emisión de 
conductas adaptativas y no tanto a los cambios de tipo cognitivos o en los sistemas de valores,  
expectativas o creencias.  
Las personas que poseen esta habilidad se caracterizan porque:  
 Aceptan y se adaptan fácilmente a los cambios.  
 Responden al cambio con flexibilidad.  
 Son promotores del cambio 
 Manejan adecuadamente las múltiples demandas, reorganizan   pronto las prioridades. 
 Adaptan sus respuestas y tácticas a las circunstancias cambiantes 
 Su visión de los acontecimientos es sumamente flexible. 
Las personas con esta competencia son capaces de adquirir nuevas pericias o habilidades y 
de incorporarse fácilmente a un nuevo equipo de trabajo. Permanecen abiertas a los nuevos datos y 
pueden renunciar a las antiguas creencias y adaptarse a los nuevos tiempos. (Adapación al cambio 










Inducción: es  el  proceso  permanente para  imbuir en  los  empleados  las  actitudes,  normas,  
valores  y  patrones  de  conducta  que prevalecen y son esperados por la organización y sus 
departamentos. 
 
Adaptación: es una nueva conceptualización de la inteligencia, quien se adapta mejor y en menor 
tiempo posee un mayor nivel de inteligencia. Actualmente la inteligencia no se mide por una de sus 
funciones: la memoria, ni por el coeficiente intelectual, sino por la adaptación al medio, lo que 
requiere un cambio y un aprendizaje.   
Definición operacional 
 
Hi: La implementación  de un Programa de Inducción mejorará la adaptación del nuevo trabajador. 
Ho: La implementación  de un Programa de Inducción NO mejorará la adaptación del nuevo 
trabajador. 
Tipo de investigación 
 
Es de tipo exploratoria ya que el tema no ha sido abordado anteriormente y lo que tratamos es de 
encontrar la relación que existe entre el Programa de Inducción y la adaptación del nuevo servidor 
público a la institución y al puesto. 
Diseño de investigación  
 
Diseño Cuantitativo 
El diseño de mi investigación es cuantitativo (no experimental) porque toda   la información 
recolectada se realizó en un ambiente natural a su realidad. 
Población y muestra 
 
 Características de la población o muestra 
 
La investigación fue sujeta con los servidores públicos que ingresan a la Corte Constitucional del 
Ecuador  ubicada en la ciudad de Quito desde enero hasta septiembre.                                                                                                                                                                  
 Diseño de la muestra 
 
 El siguiente estudio se realizó en forma de muestreo no probabilístico que se dará por objetivos 
para conocer las necesidades de implementar un Programa de Inducción en la Corte Constitucional 
del Ecuador  ubicada en la ciudad de Quito. 
 Tamaño de la muestra  
 
Esta investigación consideró en un 100% a los servidores públicos que ingresaran a la institución 
por medio de concurso de meritos y oposición. 
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Técnicas e instrumentos 
 
Técnicas:  
 Observación: captar las características de los investigados antes y después de la 
Inducción. 
 Capacitación: con el propósito de iniciar  la Inducción al Personal. 
 Entrevista: recoger información adicional que necesite ser completada. 
 
Instrumentos de Medición: 
 Encuesta “Inducción y Socialización”  con la finalidad de comprobar que no hay un 
Programa de Inducción al Personal y, 
  Evaluación “Efectividad de la Inducción” al puesto de trabajo de los servidores públicos 
en su periodo de prueba (realizada a los 2 meses de haber ingresado el funcionario). 
 
Análisis de validez y confiabilidad de los instrumentos  
 
Una vez realizada la encuesta de “Inducción y Socialización” a 56 servidores bajo la 
modalidad de Nombramiento Regular de la Corte Constitucional, en la que corroboraron que 
mencionada Cartera de Estado no cuenta con un Programa de Inducción y que su adaptación no fue 
efectiva, cabe señalar que una vez implementado dicho programa y ejecutado a 15 servidores 
públicos bajo la modalidad de Contrato de Servicios Ocasionales que ingresaron al Organismo de 
enero a septiembre de 2012, la mayoría de los citados funcionarios certificaron en la evaluación 
“Efectividad de la Inducción” que el Programa de Inducción que recibieron les permitió adaptarse 
de manera rápida y la información que se les proporciono les ha permitido desempeñarse sin 
inconvenientes y con efectividad en la institución.  
Matriz de Variables 
 









- Implementación de un 
Programa de Inducción  
-Estructura funcional 
-Organigrama 
- Misión y Visión  
-Principios 
-Valores Institucionales 
-Deberes de los 
servidores 
-Derechos de los 
servidores 


















- Adaptación del nuevo 
trabajador a su puesto y a la 
institución 
 
-Rendimiento en las 
tareas 
-Puntualidad 
-Eficacia en las tareas 
-Eficiencia en las tareas 
-Conocimiento del 
equipo de trabajo 
-Relación con otros de 
departamentos  
-Motivación en la 









2.- Nivel de significación  
Se trabajara con el 5% de error admisible en investigaciones psicológicas  
 
3. Criterio  
Se aprobara la hipótesis de investigación si el valor de chi cuadrado calculado es menor a 12,59 o 
es mayor a -12,59. Caso contrario se aprobara la hipótesis nula. 
 
4. Cálculo  
 
Tabla N° 2 Datos Observados (Encuesta de “Inducción y Socialización” y  Evaluación 
“Efectividad de la Inducción” 
 























  EX MB B R   
EX 4 3 1 1 9 
B 1 3 0 0 4 
R 1 1 0 0 2 


















La Corte Constitucional del Ecuador carece de un Programa de Inducción para los 
servidores que ingresar a la institución, al tener conocimiento de mencionada situación tuve el 
agrado de dialogar con la Ing. Sindy Estévez  Directora de Recursos Humanos de la Corte 
Constitucional y le propuse implementar un Programa de Inducción con el fin de mejorar la 
adaptación del nuevo servidor tanto a su puesto de trabajo como a la institución con el fin de 
obtener un excelente rendimiento en la ejecución de sus funciones y tareas. 
Para efectuar este diagnóstico es pertinente mencionar que fue realizado mediante una 
encuesta para lo cual previamente se obtuvo la autorización de la Ing. Sindy Estévez con el 
propósito de visualizar la necesidad de un Programa de Inducción.  
Luego se procedió a la estructuración de la inducción en donde se elaboro un cronograma 
en el que consta la información y recorrido de las instalaciones que se le dará al nuevo funcionario.  
Posteriormente se realizo el tríptico de bienvenida y un Cd interactivo con la información 
precisa y  relevante que el nuevo servidor necesita saber acerca del Organismo. 
Después se ejecutó e implemento el Programa de Inducción con los funcionarios que 
ingresaron a la institución en el periodo comprendido de enero a septiembre de 2012.    
Finalmente analizamos los resultados mediante la Evaluación de “Efectividad de la 
Inducción” la cual nos mostro que los servidores que reciben la inducción se adaptan rápidamente 
al Organismo y al puesto por ende  su desempeño laboral es exitoso. 
Es necesario señalar que inicialmente el Programa de Inducción se ejecutaría con los 
servidores que ingresaban a la Corte Constitucional en periodo de transición mediante el Concurso 
de Meritos y Oposición cabe indicar que  mencionado concurso se suspendió de acuerdo a la 
vigencia de la Ley Orgánica de Garantías Jurisdiccionales y Control Constitucional, publicada en 
Registro Oficial N° 52 de 22 de octubre de 2009, cuya Disposición Transitoria Séptima determina 
“Una vez conformada la Corte Constitucional, iniciará el proceso de evaluación del personal 
conforme al artículo 26  del Régimen de Transición establecido en la Constitución”. Por lo tanto el 
concurso de meritos y oposición será retomado una vez que el Proceso de Evaluación y Selección 
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Gráfica N° 3 Porcentual Edad 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 




En la gráfica se puede observar  que la edad de  los servidores de la Corte Constitucional con 
nombramiento regular es de 28-32 años en un 7%,  seguido de 33-37 años en un 12%, mientras que 






















Edad Frecuencia Frecuencia % 
28-32 4 7% 
33-37 7 13% 
38-42 15 27% 
43-47 14 25% 
48-52 16 29% 
Total 56 100% 
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Tabla N° 4 Encuesta de Inducción y Socialización: Género 
 
Género Frecuencia Frecuencia % 
Femenino 34 61% 
Masculino 22 39% 
Total 56 100% 
 




Fuente: Corte Constitucional 




En la grafica se puede observar  que el género mayoritario con  nombramientos regulares en la 

















Tabla N° 5 Encuesta de Inducción y Socialización: Instrucción 
 
Instrucción Frecuencia Frecuencia % 
Bachiller 20 36% 
Tercer Nivel 31 55% 
Cuarto Nivel 5 9% 
Total 56 100% 
 




Fuente: Corte Constitucional 




En la grafica se puede observar  que la instrucción formal de los funcionarios bajo modalidad de 
nombramiento regular  en la Corte Constitucional es bachiller en un 36%, seguido de instrucción de 

























Tabla N° 6 Encuesta de Inducción y Socialización: 1.- ¿Conoce qué es la inducción de 
personal? 
 
Opciones Frecuencia  Frecuencia % 
Si 16 29% 
No 40 71% 
Total 56 100% 
 
Gráfica N° 6 Porcentual 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
INTERPRETACIÓN 
En la grafica se puede observar  que los servidores de la Corte Constitucional bajo la modalidad de 
nombramiento regular en un 29% manifestaron conocer la inducción de personal, mientras que un 

















Tabla N° 7 Encuesta de Inducción y Socialización: 2.- ¿Cuándo ingreso a la institución le 
hicieron sentir bienvenido? 
 
Opciones Frecuencia  Frecuencia % 
SI 19 34% 
NO 37 66% 
TOTAL 56 100% 
 
Gráfica N° 7 Porcentual 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 




En la gráfica se puede observar  que los servidores de la Corte Constitucional bajo la modalidad de 
nombramiento regular en un 34% respondieron que les hicieron sentir bienvenidos cuando 















Tabla N° 8 Encuesta de Inducción y Socialización: 3.- ¿Le presentaron a los miembros del 
grupo de trabajo? 
 
Opciones Frecuencia  Frecuencia % 
SI 33 59% 
NO 23 41% 
Total 56 100% 
 
Gráfica N° 8 Porcentual 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar  que los servidores de la Corte Constitucional bajo la modalidad de 
nombramiento regular en un 59% respondieron haberles presentado a los miembros del grupo de 














Tabla N° 9 Encuesta de Inducción y Socialización: 4.- ¿Conoció al personal de otros 
departamentos? 
 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
SI 15 27% 
NO 41 73% 
Total 56 100% 
 
Gráfica N° 9 Porcentual 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 




En la grafica se puede observar  que los servidores de la Corte Constitucional bajo la modalidad de 
nombramiento regular en un 27% respondieron conocer al personal de otros departamentos, 














Tabla N° 10 Encuesta de Inducción y Socialización: 5.- ¿Su jefe inmediato le puso atención y 
le dio la bienvenida? 
 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
SI 16 29% 
NO 40 71% 
Total 56 100% 
 
Gráfica N° 10 Porcentual 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar  que los servidores de la Corte Constitucional bajo la modalidad de 
nombramiento regular en un 29% mencionaron que su jefe inmediato les puso atención y les dio la 
bienvenida, mientras  que un 71% comentaron que su jefe inmediato no les puso atención y 















Tabla N° 11 Encuesta de Inducción y Socialización: 6.- ¿Se encontraba listo su sitio de 
trabajo? 
 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
SI 8 14% 
NO 48 86% 
Total 56 100% 
 
Gráfica N° 11 Porcentual 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 




En la gráfica se puede observar  que los servidores de la Corte Constitucional bajo la modalidad de 
nombramiento regular en un 14% comentaron encontrar  listo su sitio de trabajo, que un 86% 














Tabla N° 12 Encuesta de Inducción y Socialización: 7.- ¿La persona que le acompañó a 
conocer la institución le pareció  capacitada? 
 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
SI 9 16% 
NO 47 84% 
Total 56 100% 
 
Gráfica N° 12 Porcentual 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar  que los servidores de la Corte Constitucional bajo la modalidad de 
nombramiento regular en un 16% mencionaron que la persona que les acompañó a conocer la 















Tabla N° 13 Encuesta de Inducción y Socialización: 8.- ¿Recibió textos como manual de 
bienvenida, descripción funciones, organigrama? 
 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
SI 5 9% 
NO 51 91% 
Total 56 100% 
 
Gráfica N° 13 Porcentual 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar  que los servidores de la Corte Constitucional bajo la modalidad de 
nombramiento regular en un 9% manifestaron recibir textos como: manual de bienvenida, 
descripción funciones, organigrama, mientras que un 91% comentaron no haber recibido textos 













Tabla N° 14 Encuesta de Inducción y Socialización: 9.- ¿Su jefe revisó con usted la 
descripción formal de sus tareas y responsabilidades? 
 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
SI 15 27% 
NO 41 73% 
TOTAL 56 100% 
 
Gráfica N° 14 Porcentual 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar  que los servidores de la Corte Constitucional bajo la modalidad de 
nombramiento regular en un 27% respondieron haber revisado con su jefe la descripción formal de 
sus tareas y responsabilidades, mientras que un 73% manifestaron que no revisaron con su jefe la 















Tabla N° 15 Encuesta de Inducción y Socialización: 10.- ¿Pudo observar a sus colegas en el 
proceso de trabajo antes de iniciar sus tareas? 
 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
SI 16 29% 
NO 40 71% 
Total 56 100% 
 
Gráfica N° 15 Porcentual 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar  que los servidores de la Corte Constitucional bajo la modalidad de 
nombramiento regular en un 29% comentaron poder observar a sus colegas en el proceso de trabajo 
antes de iniciar sus tareas, mientras que un 71% manifestaron no haber podido observar a sus 













Tabla N° 16 Encuesta de Inducción y Socialización: 11.- ¿Su jefe inmediato le asignó una 
tarea específica de trabajo con las debidas instrucciones? 
 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
SI 22 39% 
NO 34 61% 
Total 56 100% 
 
Gráfica N° 16 Porcentual 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar  que los servidores de la Corte Constitucional bajo la modalidad de 
nombramiento regular en un 39% manifestaron que su jefe inmediato les asignó una tarea 
específica de trabajo con las debidas instrucciones, mientras que un 61% respondieron que su jefe 















Tabla N° 17 Encuesta de Inducción y Socialización: 12.- ¿El horario de oficina, uso del 
uniforme, permisos y otras políticas le fueron explicadas satisfactoriamente? 
 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
SI 41 73% 
NO 15 27% 
Total 56 100% 
 
Gráfica N° 17 Porcentual 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la gráfica se puede observar  que los servidores de la Corte Constitucional bajo la modalidad de 
nombramiento regular en un 73% respondieron que les fueron explicadas satisfactoriamente las  
políticas, el horario de oficina, uso del uniforme y permisos, mientras que un 27% comentaron no 














Tabla N° 18 Encuesta de Inducción y Socialización: 13.- ¿Las políticas de remuneraciones y 
prestaciones se le dieron a conocer desde el principio? 
 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
SI 18 32% 
NO 38 68% 
Total 56 100% 
 
Gráfica N° 18 Porcentual 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar  que los servidores de la Corte Constitucional bajo la modalidad de 
nombramiento regular en un 32% manifestaron que se les dio a conocer desde el principio las 
políticas de remuneraciones y prestaciones, mientras que un  68% respondieron no conocer desde 















Tabla N° 19 Encuesta de Inducción y Socialización: 14.- ¿Se sintió desde el principio 
identificado con la institución sintiendo como suyo el éxito de la misma? 
 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
SI 10 18% 
NO 46 82% 
Total 56 100% 
 
Gráfica N° 19 Porcentual 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar  que los servidores de la Corte Constitucional bajo la modalidad de 
nombramiento regular en un 18% comentaron sentirse desde el principio identificados con la 
institución sintiendo como suyo el éxito de la misma, mientras que un 82% manifestaron desde el 
















Tabla N° 20 Encuesta de Inducción y Socialización: 15.- ¿Cómo calificaría las relaciones 
interpersonales con su jefe inmediato? 
 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
Excelente  7 12% 
Muy Buena 16 29% 
Buena  25 45% 
Regular  8 14% 
Total 56 100% 
 
Gráfica N° 20 Porcentual 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar  que los servidores de la Corte Constitucional bajo la modalidad de 
nombramiento regular en un 12% consideran ser excelente las relaciones interpersonales con su 
jefe inmediato, seguido de un 29% manifiestan ser muy buenas, posteriormente en un 45% 
respondieron ser buenas y finalmente en un 14% consideran regulares las relaciones interpersonales 


















Tabla N° 21 Encuesta de Inducción y Socialización: 16.- ¿Cómo calificaría las relaciones 
interpersonales con los compañeros  de su unidad de trabajo? 
 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
Excelente  6 11% 
Muy Buena 11 20% 
Buena  30 53% 
Regular  9 16% 
TOTAL 56 100% 
 
Gráfica N° 21 Porcentual 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar  que los servidores de la Corte Constitucional bajo la modalidad de 
nombramiento regular en un 11% consideran ser excelente las relaciones interpersonales con los 
compañeros de su unidad de trabajo, seguido de un 20% manifiestan ser muy buenas, 
posteriormente en un 53% respondieron ser buenas y finalmente en un 16% consideran regulares 

















Tabla N° 22 Encuesta de Inducción y Socialización: 17.- ¿Cómo son las relaciones 
interpersonales con los compañeros  de otros departamentos? 
 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
Excelente  3 5% 
Muy Buena 10 18% 
Buena  24 43% 
Regular  19 34% 
Total 56 100% 
 
Gráfica N° 22 Porcentual 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar  que los servidores de la Corte Constitucional bajo la modalidad de 
nombramiento regular en un 5% consideran ser excelente las relaciones interpersonales con los 
compañeros de otros departamentos, seguido de un 18 % manifiestan ser muy buenas, 
posteriormente en un 43% respondieron ser buenas y finalmente en un 34% consideran regulares 


















Tabla N° 23 Encuesta de Inducción y Socialización: 18.- ¿La comunicación que existe entre 
usted y los demás miembros de la institución la considera? 
 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
Excelente  1 2% 
Muy Buena 10 18% 
Buena  31 55% 
Regular  14 25% 
TOTAL 56 100% 
 
Gráfica N° 23 Porcentual 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar  que los servidores de la Corte Constitucional bajo la modalidad de 
nombramiento regular en un 2% consideran ser excelente la comunicación con los demás 
miembros de la institución, seguido de un 18 % manifiestan ser muy buena, posteriormente en un 
55% respondieron ser buena y finalmente en un 25% consideran regular la comunicación con los 


















Evaluación “Efectividad de la Inducción” 
 
Tabla N° 24 Edad 
 
Edad Frecuencia Frecuencia % 
28 2 13% 
29 3 20% 
30 2 13% 
31 4 27% 
32 1 7% 
33 1 7% 
35 2 13% 
Total 15 100% 
 
Gráfica N° 24 Porcentual Edad 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar  que la edad de  los servidores que ingresan a la Corte 
Constitucional es la de 28, 30 y 35 años en un 13%,  seguido de 29 años en un 20%, mientras que 
de 32 y 33 años en un 7% y finalmente 31 en un 27%. 
 Evidenciándose así, que la Dirección de Recursos Humanos de la Corte Constitucional contrata 






















Evaluación “Efectividad de la Inducción” 
 





Femenino 10 67% 
Masculino 5 33% 
Total 15 100% 
 
Gráfico N° 25 Porcentual Género 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar  que el género de  los servidores que más  ingresa a la Corte 
Constitucional es femenino en  un 67%, mientras que el género masculino se vincula a la 
institución en un 33%. 






















Evaluación “Efectividad de la Inducción” 
 
Tabla N° 26 Instrucción 
Instrucción Frecuencia Frecuencia % 
Bachiller 2 13% 
Tercer Nivel 10 67% 
Cuarto Nivel 3 20% 
Total 15 100% 
 
Grafica N° 26 Porcentual Instrucción 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar  que la instrucción formal de los servidores que se vinculan  a la 
Corte Constitucional es bachiller en un 13%, seguido de instrucción de tercer nivel en un 67%  y 
finalmente en un 20% la instrucción de cuarto nivel. 




























Excelente 14 93% 
Bueno  1 7% 
Regular 0 0% 
Total 15 100% 
 
Grafica N° 27 Porcentual Información  Institucional: 1. Estructura funcional 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 




En la gráfica se puede observar que  la información institucional sobre la estructura funcional 
proporcionada a los servidores de la Corte Constitucional en el Programa de Inducción en un 93% 
la información fue excelente y les ha permitido desempeñarse sin inconvenientes, mientras que en 






























Excelente 13 87% 
Bueno  2 13% 
Regular 0 0% 
Total 15 100% 
 
Grafica N° 28 Porcentual Información  Institucional: 2. Organigrama 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar que  la información institucional sobre el organigrama 
proporcionada a los funcionarios de la Corte Constitucional en el Programa de Inducción en un 
87% la información fue excelente y les ha permitido desempeñarse sin inconvenientes, mientras 























Tabla N° 29 Información  Institucional: 3. Misión y Visión 
 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
Excelente 9 60% 
Bueno  6 40% 
Regular 0 0% 
Total 15 100% 
 
Grafica N° 29 Porcentual Información  Institucional: 3. Misión y Visión 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar que  la información institucional acerca de la  misión y visión de la 
institución proporcionada a los funcionarios de la Corte Constitucional en el Programa de 
Inducción en un 60% consideran que la información fue excelente, mientras que en un 40% 



























Excelente 8 53% 
Bueno  7 47% 
Regular 0 0% 
Total 15 100% 
 
Grafica N° 30 Porcentual Información  Institucional: 4. Principios 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar que  la información institucional acerca de los principios del 
Organismo proporcionada a los funcionarios de la Corte Constitucional en el Programa de 
Inducción en un 53% considera que la información fue excelente, mientras que en un 47% 


























Excelente 9 60% 
Bueno  6 40% 
Regular 0 0% 
Total 15 100% 
 
Grafica N° 31 Porcentual  Información  Institucional: 5. Valores Institucionales 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 




En la grafica se puede observar que  la información institucional acerca de los valores 
institucionales  del Organismo proporcionada a los servidores de la Corte Constitucional en el 
Programa de Inducción en un 60% considera que la información fue excelente, mientras que en un 




















Tabla N° 32 Información  Institucional: 6. Deberes de los servidores /as 
 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
Excelente 11 73% 
Bueno  4 27% 
Regular 0 0% 
Total 15 100% 
 
Grafica N° 32 Porcentual Información  Institucional: 6. Deberes de los servidores /as 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar que  la información institucional acerca de los deberes de los 
servidores proporcionados al personal nuevo de la Corte Constitucional en el Programa de 
Inducción en un 73% considera que la información fue excelente, mientras que en un 27% 

























Excelente 12 80% 
Bueno  3 20% 
Regular 0 0% 
Total 15 100% 
 
Grafica N° 33 Porcentual Información  Institucional: 7. Derechos de los servidores /as 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar que  la información institucional acerca de los derechos de los 
servidores proporcionada a los funcionarios de la Corte Constitucional en el Programa de 
Inducción en un 80% considera que la información fue excelente, mientras que en un 20% 





















Tabla N° 34 Información  Institucional: 8. Prohibiciones de los servidores /as 
 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
Excelente 12 80% 
Bueno  3 20% 
Regular 0 0% 
Total 15 100% 
 
Grafica N° 34 Porcentual Información  Institucional: 8. Prohibiciones de los servidores /as 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar que  la información institucional acerca de las prohibiciones de los 
servidores proporcionada al nuevo personal de la Corte Constitucional en el Programa de Inducción 
en un 80% considera que la información fue excelente, mientras que en un 20% manifiesta que la 






















Tabla N° 35 Información  Recursos Humanos: 9. Reglamento Interno 
 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
Excelente 14 93% 
Bueno  1 7% 
Regular 0 0% 
Total 15 100% 
 
Grafica N° 35 Porcentual Información  Recursos Humanos: 9. Reglamento Interno 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar que  la información de recursos humanos sobre el reglamento 
interno de la Corte Constitucional en el Programa de Inducción en un 93% considera que la 

























Tabla N° 36 Información  Recursos Humanos: 10. Código de Ética 
 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
Excelente 12 80% 
Bueno  2 13% 
Regular 1 7% 
Total 15 100% 
 
Grafica N° 36 Información  Recursos Humanos: 10. Código de Ética 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la gráfica se puede observar que  la información de recursos humanos sobre el código de ética 
de la Corte Constitucional en el Programa de Inducción en un 80% considera que la información 
fue excelente, mientras que  un 13% manifiesta que la información fue buena y finalmente con un 






















Tabla N° 37 Información  Recursos Humanos: 11. Capacitación 
 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
Excelente 12 80% 
Bueno  3 20% 
Regular 0 0% 
Total 15 100% 
 




Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar que  la información de recursos humanos sobre la capacitación de 
la Corte Constitucional en el Programa de Inducción en un 80% considera que la información fue 






















Tabla N° 38 Información  Recursos Humanos: 12. Gestión Social 
 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
Excelente 9 60% 
Bueno  5 33% 
Regular 1 7% 
Total 15 100% 
 
Grafica N° 38 Porcentual Información  Recursos Humanos: 12. Gestión Social 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 




En la gráfica se puede observar que  la información de recursos humanos sobre la gestión médica 
de la Corte Constitucional en el Programa de Inducción en un 60% considera que la información 





















Tabla N° 39 Información  Recursos Humanos: 13. Gestión Médica 
 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
Excelente 11 73% 
Bueno 4 27% 
Regular 0 0% 
Total 15 100% 
 
Grafica N° 39 Porcentual Información  Recursos Humanos: 13. Gestión Médica 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar que  la información de recursos humanos sobre la gestión social de 
la Corte Constitucional en el Programa de Inducción en un 73% considera que la información fue 























Tabla N° 40 Información  Recursos Humanos: 14. Nómina 
 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
Excelente 12 80% 
Bueno  3 20% 
Regular 0 0% 
Total 15 100% 
 
Grafica N° 40 Porcentual Información  Recursos Humanos: 14. Nómina 
 
Fuente: Corte Constitucional 




En la gráfica se puede observar que  la información de recursos humanos sobre la nomina de la 
Corte Constitucional en el Programa de Inducción en un 80% considera que la información fue 
























Tabla N° 41 Información  Recursos Humanos: 15. Administración de Personal 
 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
Excelente 13 87 
Bueno  2 13 
Regular 0 0 
Total 15 100 
 
Grafica N° 41 Porcentual Información  Recursos Humanos: 15. Administración de Personal 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 




En la gráfica se puede observar que  la información de recursos humanos sobre la administración 
de personal de la Corte Constitucional en el Programa de Inducción en un 87% considera que la 
























Tabla N° 42 Información  Recursos Humanos: 16. Reglamento de Salud y Seguridad 
Ocupacional 
 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
Excelente 13 87% 
Bueno  2 13% 
Regular 0 0% 
Total 15 100% 
 




Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar que  la información de recursos humanos sobre el reglamento de 
salud y seguridad ocupacional de la Corte Constitucional en el Programa de Inducción en un 87% 
considera que la información fue excelente, mientras que  un 13% manifiesta que la información 



























Excelente 15 100% 
Bueno  0 0% 
Regular 0 0% 
Total 15 100% 
 
Grafica N° 43 Porcentual Inducción al Cargo  17. Estructura de su área de trabajo 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar que  la información de inducción al cargo acerca de la estructura 
del área de trabajo proporcionada en el Programa de Inducción en un 100% los servidores 
























Tabla N° 44 Inducción al Cargo  18. Funciones y obligaciones de su contrato 
 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
Excelente 15 100% 
Bueno  0 0% 
Regular 0 0% 
Total 15 100% 
 
Grafica N° 44 Porcentual Inducción al Cargo  18. Funciones y obligaciones de su contrato 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar que  la información de inducción al cargo acerca de las funciones y 
obligaciones de su contrato, proporcionada en el Programa de Inducción en un 100% los servidores 























Tabla N° 45 Inducción al Cargo  19. Instrucción sobre otras tareas y procesos con los que se 
relaciona 
 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
Excelente 15 100% 
Bueno  0 0% 
Regular 0 0% 
Total 15 100% 
 
Grafica N° 45 Porcentual Inducción al Cargo  19. Instrucción sobre otras tareas y procesos 
con los que se relaciona 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar que  la información de inducción al cargo acerca de la instrucción 
sobre otras tareas y procesos con los que se relaciona, proporcionada en el Programa de Inducción 
en un 100% los servidores consideran que la información fue excelente y que les ha permitido 






















Tabla N° 46 Inducción al Cargo  20. Presentación a sus compañeros /as de equipo 
 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
Excelente 15 100% 
Bueno  0 0% 
Regular 0 0% 
Total 15 100% 
 




Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar que  la información de inducción al cargo acerca de la presentación 
de sus compañeros de equipo, proporcionada en el Programa de Inducción en un 100% los 





























Tabla Nº 47 Resultados promedio final de la evaluación “Efectividad de la Inducción” 
 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
Excelente 9 60% 
Buena 4 27% 
Regular 2 13% 
Total 15 100% 
 
 









































Evaluación “Adaptación del servidor al puesto y organización” 
 
Tabla N° 48 Edad 
 
Edad Frecuencia Frecuencia % 
28 2 13% 
29 3 20% 
30 2 13% 
31 4 27% 
32 1 7% 
33 1 7% 
35 2 13% 
Total 15 100% 
 
 
Gráfica N° 48 Porcentual Edad 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 




En la grafica se puede observar  que la edad de  los servidores que ingresan a la Corte 
Constitucional es la de 28, 30 y 35 años en un 13%,  seguido de 29 años en un 20%, mientras que 
de 32 y 33 años en un 7% y finalmente 31 en un 27%. 
 Evidenciándose así, que la Dirección de Recursos Humanos de la Corte Constitucional contrata 






















Evaluación “Adaptación del servidor al puesto y organización” 
 





Femenino 10 67% 
Masculino 5 33% 
Total 15 100% 
 
Gráfico N° 49 Porcentual Género 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar  que el género de  los servidores que más  ingresa a la Corte 
Constitucional es femenino en  un 67%, mientras que el género masculino se vincula a la 
institución en un 33%. 






















Evaluación “Adaptación del servidor al puesto y organización” 
 
Tabla N° 50 Instrucción 
Instrucción Frecuencia Frecuencia % 
Bachiller 2 13% 
Tercer Nivel 10 67% 
Cuarto Nivel 3 20% 
Total 15 100% 
 
Grafica N° 50 Porcentual Instrucción 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar  que la instrucción formal que se vincula  a la Corte Constitucional 
es bachiller en un 13%, seguido de instrucción de tercer nivel en un 67%  y finalmente en un 20% 
la instrucción de cuarto nivel. 























Evaluación “Adaptación del servidor al puesto y organización” 
 
Tabla N° 51 Edad 
 
Edad Frecuencia Frecuencia % 
28 2 13% 
29 3 20% 
30 2 13% 
31 4 27% 
32 1 7% 
33 1 7% 
35 2 13% 
Total 15 100% 
 
Gráfica N° 51 Porcentual Edad 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar  que la edad de  los servidores que ingresan a la Corte 
Constitucional es la de 28, 30 y 35 años en un 13%,  seguido de 29 años en un 20%, mientras que 
de 32 y 33 años en un 7% y finalmente 31 en un 27%. 
 Evidenciándose así, que la Dirección de Recursos Humanos de la Corte Constitucional contrata 






















Evaluación “Adaptación del servidor al puesto y organización” 
 





Femenino 10 67% 
Masculino 5 33% 
Total 15 100% 
 
Gráfico N° 52 Porcentual Género 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar  que el género de  los servidores que más  ingresa a la Corte 
Constitucional es femenino en  un 67%, mientras que el género masculino se vincula a la 
institución en un 33%. 






















Evaluación “Adaptación del servidor al puesto y organización” 
 
Tabla N° 53 Instrucción 
Instrucción Frecuencia Frecuencia % 
Bachiller 2 13% 
Tercer Nivel 10 67% 
Cuarto Nivel 3 20% 
Total 15 100% 
 
Grafica N° 53 Porcentual Instrucción 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar  que la instrucción formal que se vincula  a la Corte Constitucional 
es bachiller en un 13%, seguido de instrucción de tercer nivel en un 67%  y finalmente en un 20% 
la instrucción de cuarto nivel. 























Evaluación “Adaptación del servidor al puesto y organización” 
 
 
Tabla N° 54 Unidad a la que pertenece el servidor 
Unidad Frecuencia Frecuencia % 
Despacho Juez Constitucional 4 27% 
Secretaria Técnica Jurisdiccional 5 33% 
Secretaria General 2 13% 
Dirección Administrativa 2 13% 
Dirección Panificación 1 7% 
Dirección Comunicación 1 7% 
Total 15 100% 
 




Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar  a la unidad que pertenecen los servidores de la Corte 
Constitucional es con un 27% a Despachos de Jueces Constitucionales, seguido de un 33% a la 
Secretaria Técnica Jurisdiccional, mientras que con un 13% a la Secretaria General y Dirección 





















Tabla N° 55 1. ¿Cómo califica la puntualidad del servidor? 
 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
Excelente 6 40% 
Muy Buena 5 33% 
Buena 2 13% 
Regular 2 13% 
Total 15 100% 
 






Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar que los jefes inmediatos que evaluaron a los servidores que se 
encuentran en las distintas unidades del Organismo, manifiestan que la puntualidad de los 
funcionarios en un 40% es excelente, seguido de un 33% a muy buena y un 13% se considera 



























Excelente 5 33% 
Muy Buena 7 47% 
Buena 2 13% 
Regular 1 7% 
Total 15 100% 
 




Fuente: Corte Constitucional 




En la grafica se puede observar que los jefes inmediatos que evaluaron a los servidores que se 
encuentran en las distintas unidades del Organismo, manifiestan que el rendimiento en las tareas  
de los funcionarios en un 33% es excelente, seguido de un 47% lo consideran muy buena, mientras 
























Tabla N° 57 3. ¿Cómo califica la eficiencia en las tareas que realiza el servidor? 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
Excelente 6 40% 
Muy Buena 7 47% 
Buena 1 7% 
Regular 1 7% 
Total 15 100% 
 
 




Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar que los jefes inmediatos que evaluaron a los servidores que se 
encuentran en las distintas unidades del Organismo, manifiestan que la eficiencia en las tareas que 
realizan los funcionarios en un 40% es excelente, mientras que un 47% es muy buena y finalmente 































Tabla N° 58 4. ¿Cómo califica la eficacia en las tareas que realiza el servidor? 
 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
Excelente 5 33% 
Muy Buena 6 40% 
Buena 2 13% 
Regular 2 13% 
Total 15 100% 
 





Fuente: Corte Constitucional 




En la grafica se puede observar que los jefes inmediatos que evaluaron a los servidores que se 
encuentran en las distintas unidades del Organismo, manifiestan que la eficacia en las tareas que 
realizan los funcionarios en un 33% es excelente, mientras que un 40% es muy buena y finalmente 























Tabla N° 59 5. ¿Cómo considera el conocimiento del servidor acerca de su unidad de trabajo? 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
Excelente 4 27% 
Muy Buena 7 47% 
Buena 3 20% 
Regular 1 7% 
Total 15 100% 
 
Grafica N° 59 Porcentual 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 




En la grafica se puede observar que los jefes inmediatos que evaluaron a los servidores que se 
encuentran en las distintas unidades del Organismo, manifiestan que el conocimiento del 
funcionario hacia su unidad de trabajo en un 27% es excelente, mientras que un 47% es muy buena, 



























Tabla N° 60 6. ¿Cómo califica las relaciones interpersonales del funcionario con los demás 
departamentos? 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
Excelente 5 33% 
Muy Buena 6 40% 
Buena 2 13% 
Regular 2 13% 
Total 15 100% 
 




Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
Interpretación: 
En la grafica se puede observar que los jefes inmediatos que evaluaron a los servidores que se 
encuentran en las distintas unidades del Organismo, manifiestan que las relaciones interpersonales 
del funcionario con los demás departamentos en un 33%  es excelente, mientras que un 40% evaluó 























Tabla N° 61  7. ¿Cómo califica las relaciones interpersonales del servidor con los compañeros 
de departamento? 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
Excelente 6 40% 
Muy Buena 7 47% 
Buena 1 7% 
Regular 1 7% 
Total 15 100% 
 
Grafica N° 61 Porcentual 
 
 
Fuente: Corte Constitucional 




En la grafica se puede observar que los jefes inmediatos que evaluaron a los servidores que se 
encuentran en las distintas unidades del Organismo, manifiestan que las relaciones interpersonales 
del funcionario con los compañeros de departamento en un 40% son excelentes, mientras que un 






























Tabla N° 62  8. ¿Cómo evalúa la motivación del funcionario para la ejecución de sus tareas? 
 
Opciones Frecuencia Frecuencia % 
Excelente 5 33% 
Muy Buena 6 40% 
Buena 2 13% 
Regular 2 13% 
Total 15 100% 
 




Fuente: Corte Constitucional 




En la grafica se puede observar que los jefes inmediatos que evaluaron a los servidores que se 
encuentran en las distintas unidades del Organismo, manifiestan que la motivación del funcionario 
en la ejecución de sus tareas en un 33% es excelente, mientras que un 40% lo consideran muy 





























Tabla Nº 63 Resultados de promedio final de “Evaluación de adaptación al puesto y 
organización” 
 
Opciones Frecuencia  Frecuencia % 
Excelente 6 40% 
Muy Buena 7 47% 
Buena  1 7% 
Regular 1 7% 
Total 15 100% 
 




Fuente: Corte Constitucional 
Elaborado por: Cristina Arce 
 
 
Análisis y discusión de resultados 
 
Como pudimos observar en los resultados anteriores la carencia de un Programa de Inducción tiene 
como consecuencia una demorada adaptación del servidor tanto al Organismo como a su puesto de 
trabajo.  
Por lo tanto se puede afirmar que proporcionarle un Programa de Inducción al nuevo funcionario le 
permite adaptarse de manera adecuada ya que se le ha facilitado la información necesaria para que 





















Tabla N° 64 Comprobación de la hipótesis 
 
CELDA CELDA FO FE (FO-FE)^2/FE 
ex ex 4 6 0,666666667 
b ex 1 0 0 
r ex 1 0 0 
ex mb 3 7 2,285714286 
b mb 3 0 0 
r mb 1 0 0 
ex b 1 1 0 
b b 0 0 0 
r b 0 0 0 
ex r 1 0 0 
b r 0 0 0 
r r 0 0,66666667 0,666666667 
        3,619047619 
 
Gl= (columnas – 1) (filas -1) 
Gl= (4-1) (3-1) 
Gl= (3) (2)  
Gl= 6 




1. Decisión  
Como el valor de chi cuadrado es igual a 3,62 que se encuentra en la zona de aceptación por lo 
tanto se aprueba la hipótesis. 
 










 El proceso de inducción ha permitido que el nuevo funcionario de la Corte Constitucional 
logre una adaptación mas rápida y adecuada tanto a su puesto de trabajo como a la 
institución en general lo que lógicamente se ve reflejado en una mejor eficiencia en su 
trabajo y un adecuado ambiente laboral con sus compañeros. 
 Al no haber un Programa de Inducción en la Corte Constitucional el personal que se 
vincula al Organismo no cuenta con la información necesaria para desempeñarse en su 
puesto de trabajo. 
 La adaptación de los servidores públicos es tardía ya que cuando ingresaron a la institución 
no se les proporcionó una guía adecuada con la información necesaria a fin de que puedan 
valerse por sí mismos en sus actividades laborales.  
 El personal nuevo al no recibir un Programa de Inducción desconoce la misión y visión de 
la institución así como el organigrama, estructura funcional, valores institucionales, 
deberes, derechos y prohibiciones de los servidores,  etc. 
 Los servidores públicos al no ser dotados de una inducción su adaptación y relaciones 
interpersonales tanto con los compañeros de equipo como los de las distintas unidades, se 
demora ya que su socialización no es inmediata.  
 La adaptación en el nuevo funcionario es fundamental para la ejecución de las tareas que  
le encomienda su jefe inmediato. 
 Dotar de un Programa de Inducción al nuevo personal permite la adaptación inmediata 




 Es necesario que todo el personal que ingrese a trabajar en la institución reciba un proceso 
adecuado de inserción para lograr una mejor adaptación y rendimiento a su puesto de 
trabajo.  
 La implementación de un Programa de Inducción  y ejecución del mismo mejorará la 
adaptación  de los servidores públicos que ingresan a la institución. 
 Proporcionar la información necesaria a los funcionarios que se vinculan al Organismo  a 
fin de que puedan desempeñarse sin inconvenientes. 
 Es indispensable hacerle conocer al personal recién vinculado las instalaciones de la 
institución así como las diferentes unidades administrativas. 
 Facilitar un tríptico y Cd interactivo que contenga la ubicación de cada servidor que trabaja 
en la institución así como la unidad a la que pertenece y su correo electrónico con la 
extensión telefónica.   
 La adaptación de los nuevos funcionarios es necesaria para la realización de las tareas con 
eficiencia y eficacia. 
 Incentivar a los nuevos funcionarios con la finalidad de obtener un alto rendimiento en la 
ejecución de sus tareas. 
 Ejecutar el Programa de Inducción a todos los servidores que se vinculan al Organismo a 
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LA IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE INDUCCIÓN OPTIMIZARÀ 
LA ADAPTACIÓN DEL NUEVO SERVIDOR PÙBLICO A LA 
CORTE CONSTITUCIONAL DEL ECUADOR DE LA CIUDAD DE QUITO 
 
2. JUSTIFICACIÒN DEL PROBLEMA 
       La inducción es un componente crítico del proceso de socialización del nuevo empleado con la 
institución. Este proceso de socialización hace que el nuevo empleado empiece a comprender y a 
aceptar las actitudes prevalentes, valores, normas, criterios y patrones de comportamiento 
postulados en la institución  y sus departamentos. 
 
       La información proporcionada mediante este Programa de Inducción hace saber al nuevo 
servidor público  lo que esta cartera de Estado  demanda de él y lo que esta le ofrece a cambio de 
sus contribuciones. Obteniendo beneficios ya que será de gran utilidad para los directores de la 
institución, puesto que lo podrán aplicar a los demás servidores que ingresen a la Corte 
constitucional del Ecuador ubicada en la ciudad de Quito con el fin de obtener resultados de optimó 
rendimiento por parte de los servidores públicos. 
       Es factible implementar el Programa de Inducción ya que cuento con la autorización de la 
Directora de Talento Humano de la Corte Constitucional del Ecuador Ing. Sindy Estévez así como 
también con el tiempo, material necesario y apoyo económico por parte de la institución para llevar 
a cabo este programa. 
3. DESCRIPCIÓN DEL PROBLEMA 
    3.1 Formulación del problema 
       La Corte constitucional del Ecuador Ubicada en la ciudad de Quito no cuenta con un Programa 
de Inducción para sus servidores públicos y como consecuencia vamos a tener un personal no 
adaptado a su puesto de trabajo ni a la institución lo que conllevara a un rendimiento inadecuado 
por esta razón es muy importante implementar un Programa de Inducción en la institución.    
    3.2 Preguntas 
4) ¿Con la implementación de un Programa de Inducción se mejorará la adaptación de los 
funcionarios? 
5) ¿Un Programa de Inducción ayudará a los nuevos servidores públicos a tener un comienzo 
productivo en su nuevo puesto? 









    3.3 Objetivos 
     Objetivo general 
 Mejorar la adaptación de los nuevos funcionarios  a través de un Programa de Inducción 
para brindar al trabajador una efectiva orientación general sobre las funciones que 
desempeñará, los fines  de la Corte constitucional, así como la organización y su estructura. 
 
    Objetivos específicos  
 Establecer actitudes favorables de los nuevos funcionarios hacia la institución, sus políticas 
y su personal. 
 Ayudar a los nuevos servidores públicos a introducir un sentimiento de pertenencia y 
aceptación por parte de la institución para generar entusiasmo y un excelente desempeño 
laboral. 
 
    3.4 Delimitación espacio temporal 
       La implementación del Programa de Inducción se llevara a cabo en las instalaciones de la 
Corte Constitucional del Ecuador ubicada en la ciudad de Quito y tendrá una duración desde 1-
Octubre-2011 hasta 30-Septiembre-2012. 
4. MARCO TEÒRICO 
    4.1. Posicionamiento teórico  
       En mi investigación utilizare el postulado de Chiavenato, Idalberto el cual se refiere  a: La 
socialización organizacional procura establecer, junto con el nuevo miembro, las bases y premisas 
de funcionamiento de la organización, y cuál será su colaboración en este aspecto.  Debido a la 
socialización, el nuevo empleado renuncia a una parte de su libertad de acción al ingresar en la 
organización: se compromete a cumplir un horario de trabajo, desempeñar ciertas actividades, 
seguir las orientaciones del superior, obedecer determinadas normas y reglamentos internos y 
cumplir todo relacionado con sus funciones. 
       La organización trata de inducir la adaptación del comportamiento del individuo a sus 
necesidades y objetivos imprimiéndole sus características con firmeza. Entre tanto, el nuevo 
miembro tratara de influir en la organización y el gerente para crear una situación laboral que le 
proporcione satisfacción y le permita alcanzar sus objetivos personales. En muchas ocasiones, este 
proceso de personalización esta en conflicto con el proceso de socialización propuesto por la 
organización. En la realidad es un proceso bidireccional en que cada una de las partes trata de 
influir para que la otra parte se adapte a ella. 
       En este proceso cada una de las partes trata de influir en otra y adaptarla a sus conveniencias y 
propósitos. La adaptación es mutua en busca de una verdadera simbiosis entre las partes. En otros 
términos, además de bidireccional, la adaptación es reciproca pues cada una de las partes influye en 




    4.2. Plan analítico: 
Capítulo I 
    4.3 Referencias bibliográficas del Marco Teórico 
 Arias Galicia y Heredia Víctor.(2001). Administración de Recursos Humanos para el Alto 
Desempeño. (2da edición). Editorial: Trillas  
 Chiavenato Idalberto. (2002). Gestión del Talento Humano.(2da Edición). Editorial: 
MacGraw Hill  
 Dessler, Gary. (2001). Administración del Personal. (8va edición) 
 Yudeleys, Suarez.(2009). Importancia de la Inducción del personal en los departamentos 
operativos de las empresas. 5-7. 
 Adaptación del nuevo personal. Revisado 8 de noviembre de 2011. Disponible: 
http://www.buenastareas.com/ensayos/Adaptacion-Del-Nuevo-Personal/1082279.html 
 Adaptación al nuevo empleo. Revisado el 5 de noviembre de 2011. Disponible: 
http://www.empleare.com/como-adaptarse-a-un-nuevo-empleo.html 
 Definición de adaptabilidad. Revisado el 5 de noviembre de 2011. 
Disponible:http://catarina.udlap.mx/u_dl_a/tales/documentos/lps/mier_e_me/capitulo1.pdf 
 Incorporación y seguimiento. Revisado el 5 de noviembre de 2011. Disponible: 
http://www.elblogderrhh.com/2007/04/incorporacin-y-seguimiento.html 
 Adaptación al cambio. Revisado 5 de noviembre de 2011. Disponible: 
http://eladministrador.blogspot.com/2005/02/adaptacin-al-cambio.html 
 Cambio. Revisado el 5 de noviembre de 2011. Disponible: 
http://www.gestiopolis.com/canales2/rrhh/1/cambio.htm 
 Proceso de socialización. Revisado el 5 de noviembre de 2011. Disponible: 
http://www3.uji.es/~agrandio/fow/dani/dawis.htm 
 
5. ENFOQUE DE LA INVESTIGACIÒN 
       El enfoque que utilizare en mi investigación será el enfoque mixto. 
6. TIPO DE INVESTIGACIÒN 
       Es de tipo exploratoria ya que el tema no ha sido abordado anteriormente y lo que tratamos es 
de encontrar la relación que existe entre el Programa de Inducción y la adaptación del nuevo 
servidor público a la institución y al puesto. 
7. FORMULACIÒN DE HIPOTESIS 
    7.1 Planteamiento de la hipótesis  
Hipótesis Nº 1 
       La incorporación de un Programa de Inducción mejorará la adaptación del nuevo trabajador.  
    7.2.  Identificación de las variables 
Variable Independiente: Incorporación de un Programa de Inducción. 
Variable Dependiente: Adaptación del nuevo trabajador. 
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8. DISEÑO DE LA INVESTIGACIÒN 
    8.1. Diseño Cuantitativo 
       El diseño de mi investigación será cuantitativo (no experimental) porque toda   la información 
recolectada se realizará en un ambiente natural a su realidad. 
 
9. DESCRIPCIÒN DEL PROCEDIMIENTO METODOLÒGICO 
9.1 Población y muestra  
        9.1.1. Características de la población o muestra 
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        La investigación será sujeta con los servidores públicos que                                                                                                                                                                        
ingresan a la Corte Constitucional del Ecuador  ubicada en la ciudad de Quito desde enero hasta 
septiembre. 
        9.1.2. Diseño de la muestra 
        El siguiente estudio se realizará en forma de muestreo no probabilístico que se dará por 
objetivos para conocer las necesidades de implementar un Programa de Inducción en la Corte 
Constitucional del Ecuador  ubicada en la ciudad de Quito 
 
 
        9.1.3. Tamaño de la muestra  
       Esta investigación considerará en un 100% a los servidores públicos que ingresaran a la 
institución por medio de concurso de meritos y oposición. 
10. METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS A UTILIZAR 
    10.1 Métodos  
 Método Deductivo: será utilizado  en la fase 3 en donde diseñaré el programa de 
inducción para la Corte Constitucional del Ecuador. 
 
 Método Estadístico: será utilizado  en la fase 1 y 6  con el fin de  codificar la 
información recopilada en cuadros y gráficos estadísticos que me permita analizar los 
resultados. 
 Método Inductivo: será utilizado en la fase 1 con el fin de obtener información  para 
conocer el estado en el que se encuentra la Corte Constitucional del Ecuador. 
 
    10.2 Técnicas  
 Observación: será utilizada  en la fase 6 para captar las características de los 
investigados antes y después de la Inducción. 
 Capacitación: será utilizada en la fase 4 con el propósito de iniciar  la Inducción al 
Personal. 
 Entrevista: será utilizada en la fase 2 con el fin de recoger información adicional que 
necesite ser completada. 
 
10.3 Instrumentos de Medición 
 Evaluación de adaptación y rendimiento  al puesto de trabajo de los servidores públicos en 
su periodo de prueba. 
 
11. FASES DE LA INVESTIGACIÓN DE CAMPO 
 Fase 1 Diagnóstico de la Organización  
 Fase 2 Estructuración del procedimiento de Inducción  
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 Fase 3 Diseño del Folleto de Bienvenida  
 Fase 4 Ejecución del Programa de Inducción 
 Fase 5 Impacto de la Implementación de un Programa de Inducción 
 Fase 6 Resultados de la socialización y adaptación 
 
12. PLAN DE ANALISIS DE RESULTADOS  
En la Corte Constitucional  del Ecuador  ubicada en la ciudad de Quito no existe una inducción 
para sus servidores al momento de ingresar a la institución, con la implementación del Programa de 
Inducción espero mejorar la adaptación del nuevo servidor tanto a su puesto de trabajo como a la 
institución con el fin de obtener un excelente rendimiento en la ejecución de sus funciones y tareas. 
 
13. RESPONSABLES  
 Alumno – Investigador:   Ana Cristina Arce Cadena 
 Supervisor de Investigación:  Dr. Jorge Herrán 
 
14. RECURSOS 
    14.1.  Humanos 
 Investigador:  Cristina Arce 
 Tutor: Abg. María Fernanda Jijón 
 Supervisor: Dr. Jorge Herrán 
 Muestra: Personal que ingresa a la Corte Constitucional del Ecuador ubicada en la 
ciudad de Quito.  
 
    14.2.  Materiales 
 Hojas de papel bon 
 Carpetas 
 Esferos  
 Lápices  
 Borradores  
 Marcadores 
 Folleto de Bienvenida
14.2. Económicos  
Detalle V. Unitario V. Total 
Computadora 0.50  30.00 
Impresora  0.10 40.00 
Proyector 5.00  60.00 
Hojas papel bon  0.02 10.00 
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Carpetas 0.50 3.00 
Lápices  0.35 1.40 
Borradores  0.30 0.60 
Esferos 0.35 2.10 
Marcadores  0.50 5.00 
Flash memory 8.00 16.00 
Cd`s 0.50 40.00 
Folleto Bienvenida 0.50 100.00 
Internet 0.70  24.50 
Transporte 0.25 75.00 




 Impresora  
 Proyector 
 Flash memory  
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Fecha de presentación: martes 13 de  diciembre de 2011 
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Anexo D. “Encuesta de  Inducción y Socialización”  
ENCUESTA DE INDUCCIÓN Y SOCIALIZACIÓN 
 
La información que usted nos proporcione es de absoluta reserva y ayudará a 
la Dirección de Recursos Humanos a realizar el diagnóstico de la institución, 
para efectuar ajustes en los Procesos de Recursos Humanos. Para el efecto 
necesitamos que sea claro y sincero en sus respuestas. 
 
I. Encierre en un circulo la respuesta correcta, según su criterio a las 
siguientes preguntas:  











 Cuando ingreso a la institución le hicieron sentir 





3 Le presentaron a los miembros del grupo de trabajo.                      SI NO 
4 Conoció al personal de otros departamentos. SI NO 
 
5 
Su jefe inmediato le puso atención y le dio la 















La persona que le acompañó a conocer la institución le 







Recibió textos como manual de bienvenida, descripción 







Su jefe revisó con usted la descripción formal de sus 







Pudo observar a sus colegas en el proceso de trabajo 







Su jefe inmediato le asignó una tarea específica de 





 El horario de oficina, uso del uniforme, permisos y otras   
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12 políticas le fueron explicadas satisfactoriamente SI NO 
 
13 
Las políticas de remuneraciones y prestaciones se le 







Se sintió desde el principio identificado con la institución 







II. Encierre en un círculo la respuesta que considere apropiada en las 
siguientes preguntas: 
E= Excelente 
MB= Muy Buena 
B= Buena 
R= Regular 
Nº PREGUNTAS RESPUESTAS 
 
15 
Cómo calificaría las relaciones interpersonales con 











Cómo calificaría las relaciones interpersonales con 











Cómo son las relaciones interpersonales con los 











La comunicación que existe entre usted y los demás 
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